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ANEXO VI

ATRIBUICOES DOS CARGOS
Alterado pelo Edital 02 de retificacdo do edital 01/2011

FICHA DESCRICAO DE CARGOS
De acordo com a Lei Complementar Municipal N°. 012/2011 e suas alteracfes

CARGOS EM ORDEM ALFABETICA

DESCRIGAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:
Adm. de Financas Publicas Fazenda Municipal Sec. da Fazenda e Planejamento
—_—— |

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Responde pelo Setor Administrativo Financeiro; Conduz os procedimentos para aquisicdo de
matérias e servicos necessarios, com base na disponibilidade financeira e na Lei de Diretrizes
Orgcamentéarias; Promove a coordenacdo do registro e administracdo dos recursos financeiros do
orgdo publico, realizando inventarios; Promove 0s atos necessarios ao encaminhamento e
processamento da escrituracdo e registro do ativo e passivo; Organiza e mantém arquivos de
documentos relacionados a &rea financeira; Dirige e faz a execuc¢do das atividades Administrativa
Financeira do 6rgdo; Participa na elaboracdo do plano plurianual, das diretrizes orcamentarias, do
or¢camento anual, do municipio; Executa a politica econémico-financeira do municipio aplicando os
principios béasicos da administracdo publica; Pratica outros atos ou atividades pertinentes a
administracdo das finangcas publicas, por delegacdo do Secretario Municipal da Fazenda e
planejamento.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNGCOES

Organiza e dirige trabalhos inerentes a administracdo das financas publicas, planejando,
supervisionando, executando e orientando, de acordo com as exigéncias legais e administrativas,
para apurar 0s elementos necessarios a elaboracdo orcamentdria e ao controle da situacao
econdmica e financeira; Executa os atos de administracdo das finangcas puUblicas da Prefeitura
Municipal, registrando os fatos financeiros, de acordo com as normas legais usadas na contabilidade
dentro do servigo publico; Faz levantamentos e relatérios sobre as financas do municipio; Elabora
demonstrativos, prestacfes de contas, respostas e diligéncias, subsidiando-as com os documentos
necessarios, dentro dos prazos legais; Acompanha a elaboracdo de Notas de Empenho e o registro e
a procedéncia dos documentos contabeis; Acompanha e controla os resultados da gestédo
or¢camentéria, financeira da Prefeitura Municipal; Executa e propdem o aperfeicoamento e adequacgéo
da legislacdo e normas especificas, bem como de métodos e técnicas de trabalho; Exerce outras
atividades, compativeis com sua formacgédo, previstas em lei, regulamento ou por determinacdo do
contador e/ou do Secretario da Fazenda e Planejamento.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA
O exercicio dessa ocupacao requer ensino superior completo e experiéncia em contabilidade publica.
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Estado de Santa Catarina

Prefeitura Municipal de

Monte Castelo

DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

Administrador Escolar Administrativo Secretaria da Educacéo
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Contribui para o acesso e permanéncia de todos os alunos na escola, intervindo com todas as suas
especificidades de mediador da acdo docente no curriculo, mobilizando os professores para a
qualificacdo do processo de ensino-aprendizagem, através da composicdo, caracterizacdo e
acompanhamento das turmas, do horario escolar, listas de materiais e de outras questdes
curriculares. Coordena a articulagéo, elaboragcéo e reelaboracdo de dados da comunidade escolar,
como suporte necessario ao dinamismo do P.P.P. Coordena, junto a comunidade escolar na criacao,
organizacéo e funcionamento das insténcias colegiadas, tais como: conselho de Escola, APP, Grémio
Estudantil, entre outros, incentivando a participacdo e democratizacdo das decisbes e das relacdes
na Unidade Escolar. Coordena, junto com a comunidade escolar, no processo de elaboracao,
atualizacdo do Regimento Escolar e utilizagdo deste como instrumento de suporte pedagdgico.
Participa do processo de escolha de representantes de turmas (aluno, professor) com vista ao
redimensionamento do processo de ensino-aprendizagem. Participa da elaboragéo, execucéo,
acompanhamento e avaliacdo de projetos, planos, programas e outros, objetivando o atendimento e
acompanhamento do aluno, nos aspectos que se referem ao processo de ensino-aprendizagem, bem
como o0 encaminhamento destes a outro profissional que assim o exigirem. Participa, junto com 0s
professores, da sistematizacdo e divulgacdo das informacdes sobre o aluno, para o conhecimento
dos pais, e, em conjunto, discutir os possiveis encaminhamentos. Participa da andlise qualitativa e
quantitativa do rendimento escolares junto com os professores e demais especialistas, visando
reduzir os indices de evasdo e repeténcia, qualificando o processo de ensino-aprendizagem.
Coordena, atualiza, organiza e socializa a legislacdo de ensino e de administracdo de pessoal da
Unidade Educativa; Coordena, junto com a equipe administrativa, a organizacdo, atualizacdo e
tramite legal dos documentos recebidos e expedidos pela Unidade Escolar. Organiza, com a diregao
e equipe pedagogica, a distribuicdo e socializacdo dos recursos materiais, bem como otimizar os
recursos humanos. Realiza e/ou promove pesquisas e estudos emitindo pareceres e informacdes
técnicas na area de administracéo escolar. Acompanha e avalia o aluno estagiario em administragao
escolar junto a instituicdo formadora. Desenvolve o trabalho de administracéo escolar considerando a
ética profissional. Realiza outra atividade correlata com a funcéo.
DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNGOES

Planeja e avalia atividades educacionais; coordena atividades administrativas e pedagogicas;
gerencia recursos financeiros; participa do planejamento estratégico da instituicdo e interage com a
comunidade e com o setor publico. Exerce suas fungBes em instituicdes de ensino publicas,
desenvolve suas atividades em equipe e atuam sob supervisdo ocasional. Trabalha em ambientes
fechados, em periodos diurnos e noturnos.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA
O exercicio dessa ocupacdo requer formacdo de graduacdo em pedagogia, com habilitacdo em
administragcéo escolar.
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Estado de Santa Catarina

Prefeitura Municipal de

Monte Castelo

DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:
Agente de Serv. Publicos Diversos Diversas
=== -~

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Os Agentes de Servicos Publicos realizam servicos de limpeza e conservacdo de areas publicas
coleta residuos domiciliares, residuos sélidos de servicos de saulde e residuos coletados nos servigcos
de limpeza e conservacao de areas publicas. Preservam as vias publicas, varrendo calcadas, sarjetas
e calcaddes, acondicionando o lixo para que seja coletado e encaminhado para o aterro sanitario.
Conservam as areas publicas lavando-as, pintando guias, postes, viadutos, muretas e etc. Zelam pela
seguranca das pessoas sinalizando e isolando areas de risco e de trabalho. Trabalham com
seguranca, promovendo a seguranca individual e da equipe.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNCOES

Coletar lixo e outros residuos, acondicionando-os em latdes, sacos plasticos, ou carregando-os para
o transporte deste tipo de carga; Atuar na selecdo dos materiais e objetos coletados, separando-os
em organicos e inorganicos, com vistas a sua reciclagem; Executar a limpeza e a retirada de
entulhos, lixos e outros residuos de valas, valetas, bocas de lobo, canalizagbes de agua pluviais e
esgotos; Executar a capina e a remogédo de vegetacao das vias publicas, ou que possam prejudicar o
transito de pessoas e veiculos; Rogar a vegetacdo das margens da rodovia que possam afetar a
seguranca das pessoas e veiculos: Carregar, remover e descarregar materiais como terra, areia,
brita, asfalto e demais materiais, utilizando veiculos automotores, carrinho de méo e outros meios,
destinados ao recapeamento e a recuperacao do leito e das rodovias e de outras vias de uso coletivo,
realizando operacdes simples e complexas sob a orientagcdo e supervisdo do superior imediato;
Remover e transportar materiais necessarios a preparagdo de argamassas, separando-os e juntando-
0s nas proporcdes determinadas pelo superior imediato, preparando as ligas, seguindo orientacéo
superior; Exercer a vigilancia de terrenos, prédios, edificacdes, percorrendo-os sistematicamente e
inspecionando as suas dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e
anormalidades; Preparar a sepultura, escavando a terra e escorando as paredes da abertura, ou
retirando a lapide do interior das covas ja existentes para permitir o sepultamento; Auxiliar na
colocacdo do caixdo, manipulando as cordas ou cabos de sustentacdo, para facilitar o
posicionamento do mesmo na sepultura; Fechar a sepultura, recobrindo a terra e a cal, ou fixando-lhe
uma laje, para assegurar a inviolabilidade do timulo; Auxiliar na limpeza e a conservacéo de jazigos e
no transporte de caixdes e exumacgéo de cadaveres; Executar outras atividades determinadas pelos
superiores hierarquicos. Em sua maioria, sdo empregados que realizam trabalhos individuais ou em
equipe, sob supervisdo permanente em horéarios diurnos. Trabalham em local fechado ou a céu
aberto, dependendo da necessidade, efetuando servigcos de limpeza, higienizagcdo, desinfeccéo e
conservacdo das areas e dos equipamentos do municipio; realizam limpezas dos banheiros, copas,
vestiarios, vidros e azulejos; realizam varricdo dos patios da autarquia e recolhimento do lixo;
requisitam e controlam os estoques de material de limpeza e/ou copa; efetuam capina e limpeza dos
terrenos do municipio e das vias e logradouros publicos; limpam e coletam residuos de forma manual
das vias e logradouros publicos; carregam e descarregam as viaturas de servico com materiais e
eguipamentos; recolhem animais mortos de pequeno porte das vias e logradouros publicos; realizam
limpeza de pracas e areas verdes; participam de grupos de estudos e outros para melhorias,
executam outras tarefas afins e correlatas mediante designacgéo superior.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA
O acesso a essa ocupacéo requer ser alfabetizado.

03



Estado de Santa Catarina

Prefeitura Municipal de

Monte Castelo

DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:
Agente de Turismo De Turismo Sec. de Comunic. Social
—_——————————————————————

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Montam e organizam eventos sociais, culturais e técnico-cientificos, entre outros. Contratam servi¢os, planejam eventos,
promovem e reservam produtos e servigos turisticos e coordenam a realizagdo de eventos. Gerenciam e promovem produtos e
servigcos de turismo. Administram recursos humanos, executam rotinas administrativas.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNCOES

Organizam o Departamento de Turismo e Eventos, que compreende o Setor Administrativo e Setor de Eventos; Avaliam
projetos que contemplam o desenvolvimento e proje¢do da comunidade; Incentivam o desenvolvimento do potencial turistico
municipal; Potencializam e prospectam mercados para o potencial turistico do municipio; Planejam o turismo, priorizando as
atividades para resultados eficazes e eficientes; Analisam e emitem pareceres em atos administrativos, eventos e atividades
turisticas; Prestam informagdes e emitem relatérios peridédicos sobre as ag6es e recursos financeiros aplicados; Promovem a
interacdo e discussdo de projetos turisticos junto a comunidade; Dao pareceres favoraveis ou desfavoraveis de projetos
turisticos; Elaboram o orgamento plurianual no ambito da Diretoria de Turismo; Pesquisam e mensuram do grau de
atendimento (anseio e satisfagdo) no ambito turistico; Planejam campanha de divulgacdo, visando a conscientizar a
comunidade das vantagens do desenvolvimento turistico; Representam o municipio em solenidades, eventos e afins; Mantém
contato com os orgdos similares de ambito federal, estadual e municipal, a fim de incentivar o turismo; Mantém contato com
outros 6rgéos da administracdo Municipal, Estadual e Federal, visando a recuperagéo, conservacao e exploragdo dos recursos
turisticos existentes no Municipio; Analisam os efeitos dos polos emissores e receptores de turistas sobre os individuos,
grupos ou categorias sociais; Chefiam o estudo e o incremento, para colaborar na realizagdo de certames, feiras e exposicdes
em geral em prol do desenvolvimento turistico local; Planejam, analisam e executam eventos turisticos e de lazer de interesse
do Municipio; Prop6e, coordenam e operacionalizam a realizagdo de eventos de cunho turistico local; Conduzem veiculos da
Administracdo Municipal quando necesséario, desde que devidamente autorizado e habilitado. Esses trabalhadores atuam nas
areas ligadas ao turismo, atividades recreativas, culturais e desportivas. Sdo empregados que trabalham com superviséo
permanente, em ambientes fechados ou a céu aberto, em horarios diurnos ou noturnos; e se organizam em equipe.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

O exercicio dessas ocupag@es requer ensino nivel superior, acrescido de cursos de qualificagédo profissional de curta duragéo.

DESCRIGAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

Assistente de Recursos
Humanos

De Recursos Humanos Secretaria da Administracédo

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Realiza atividades relacionadas ao Departamento de Recursos Humanos, e o controle de Processos referentes a este
Departamento. Recruta e seleciona, admite e treina os recursos humano do Poder Executivo Municipal. Realiza o registro da
movimentagdo de pessoal, com as devidas anotac¢des funcionais. Providencia o cumprimento da legisla¢éo previdenciaria dos
servidores publicos. Elabora e supervisiona a realizagdo de concurso publico e processo seletivo, na forma da lei.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

Realiza o enquadramento, reenquadramento, transposicdo, remanejamento, progressfes, concessdo de licengas,
transferéncias e demais atos pertinentes a vida funcional dos servidores, anotando-se adequadamente; Realiza o controla o
ponto, a carga horéria e as horas extras realizadas pelos servidores; Realiza a elaboracéo e processa as folhas de pagamento
dos servidores ativos e inativos; Solicita a abertura inquéritos administrativos, sindicancias ou processos administrativos
disciplinares para apurar responsabilidades acerca de irregularidades cometidas por servidores publicos; Realiza a concessédo
de férias, elaborando a escala por unidade administrativa; Realiza a aplicagdo de penalidades previstas na legislagéo
especifica em vigor; Realiza e coordena a realizacdo de atividades voltadas para a capacitacdo e o desenvolvimento de
recursos humanos; Realiza a administra¢éo e controle da concessao de aposentadorias e pensdes, nas condicdes previstas na
legislagéo em vigor; Presta informag6es aos servidores, inclusive promovendo reunides nos locais de trabalho ou por meio de
edicdo de boletim informativo interno; Examina e controla os processos administrativos protocolados; Revisa e confere a
emisséo de certiddes, declaragées; Controla os processos de admisséo, demissdo; Mantém os cadastros e controla beneficios
e vantagens oferecidas pelo Municipio aos servidores publicos; Auxilia na realizacéo de estudos referentes a cargos e salérios;
Controla contratos de excepcional interesse publico; auxilia no controle das rescisdes de contratos de trabalho, encargos
sociais, folha de pagamento; Exerce tarefas afins ou que sejam determinadas por seus superiores.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

O acesso a essa ocupagao requer graduag&o ensino superior.
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DESCRICAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

2516-05 Assistente Social De Assist. Social Secretarias Diversas
—_—————————————————————————————————

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Prestam servicos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituicdes sobre direitos e
deveres (normas, cddigos e legislacdo), servicos e recursos sociais e programas de educacao;
planejam, coordenam e avaliam planos, programas e projetos sociais em diferentes areas de atuacéo
profissional (seguridade, educacéo, trabalho, juridica, habitacdo e outras), atuando nas esferas
publicas; orientam e monitoram ac¢des em desenvolvimento relacionadas a economia doméstica, nas
areas de habitacdo, vestuario, desenvolvimento humano, economia familiar, educacdo do
consumidor, alimentagdo e salde; desempenham tarefas administrativas e articulam recursos
financeiros disponiveis.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNCOES

Trabalham em instituicdes das esferas publica, O foco de atuacdo é a familia (ou individuo). Sao
estatutarios. Trabalham em equipe, sob supervisdo ocasional, em ambientes fechados e em horério
diurno, podendo, o assistente social trabalhar em horarios irregulares durante plantdes e em casos
emergenciais. Realizam a producéo e divulgacdo de informag¢Bes de modo a oferecer referéncias
para as familias e individuos sobre os programas, projetos e servigos socioassistenciais do SUAS,
sobre o Bolsa Familia e 0 BPC, sobre os 6rgaos de defesa de direitos e demais servigos publicos de
ambito local, Municipal, regional, da area metropolitana e ou da micro-regido do estado; Apoio nas
avaliacOes de revisdo dos cadastros do Programa Bolsa Familia, BPC e demais beneficios.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMAGCAO E EXPERIENCIA

O exercicio dessas ocupacdes requer curso superior em servigo social, com registro no Conselho
Regional de Classe - CRESS.
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Estado de Santa Catarina

Prefeitura Municipal de

Monte Castelo

DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:
Assistente Social CRAS Sec. De Prom. e Assist. Social
===~

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Prestam servicos sociais orientando individuos, familias, comunidade e instituicdes sobre direitos e
deveres (normas, cddigos e legislacdo), servicos e recursos sociais e programas de educacao;
planejam, coordenam e avaliam planos, programas e projetos sociais em diferentes areas de atuacao
profissional (seguridade, educacéo, trabalho, juridica, habitacdo e outras), atuando nas esferas
publicas; orientam e monitoram acdes em desenvolvimento relacionadas a economia doméstica, nas
areas de habitacdo, vestuario, desenvolvimento humano, economia familiar, educacdo do
consumidor, alimentagdo e salde; desempenham tarefas administrativas e articulam recursos
financeiros disponiveis.

_—————————— |
DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNCOES

Fazem a recepgdo e acolhimento de familias, seus membros e individuos em situacdo de
vulnerabilidade social; Oferta de procedimentos profissionais em defesa dos direitos humanos e
sociais e daqueles relacionados as demandas de protecdo social de Assisténcia Social; Producéo e
sistematizacdo de informacdes que possibilitem a construcdo de indicadores e de indices
territorializados das situacdes de vulnerabilidades e riscos que incidem sobre familias/pessoas nos
diferentes ciclos de vida; Conhecimento das familias referenciadas e as beneficidrias do BPC -
Beneficio de Prestacdo Continuada e do Programa Bolsa Familia; Acompanhamento familiar: em
grupos de convivéncia, servico socioeducativo para familias ou seus representantes; dos
beneficiarios da Bolsa Familia, em especial das familias que nao estejam cumprindo as
condicionalidades; das familias com beneficiarios do BPC; Protecdo pré-ativa por meio de visitas as
familias que estejam em situacdes de maior vulnerabilidade (como, por exemplo, as familias que nao
estdo cumprindo as condicionalidades do PBF), ou risco; Encaminhamento para avaliacédo e inser¢cédo
dos potenciais beneficiarios do PBF no Cadastro Unico e do BPC, na avaliagéo social e do INSS; das
familias e individuos para a aquisicdo dos documentos civis fundamentais para o exercicio da
cidadania; Encaminhamento (com acompanhamento) da populacao referenciada no territério do
CRAS para servigos de Protecédo Basica e de Protecao Social Especial, quando for o caso; Realizam
a producéo e divulgagdo de informacdes de modo a oferecer referéncias para as familias e individuos
sobre os programas, projetos e servigos socioassistenciais do SUAS, sobre o Bolsa Familia e o BPC,
sobre os drgdos de defesa de direitos e demais servi¢os publicos de &mbito local, Municipal, regional,
da &rea metropolitana e ou da micro-regido do estado; Apoio nas avalia¢des de revisdo dos cadastros
do Programa Bolsa Familia, BPC e demais beneficios. Participacdo de reunides sistematicas de
planejamento e avaliacdo do processo de trabalho com a equipe de referéncia do CRAS; Participagéo
das atividades de capacitacdo da equipe de referéncia do CRAS; Media¢éo dos processos grupais do
servico socioeducativo para familias; Realizacdo de atendimento individualizado e visitas domiciliares
as familias referenciadas ao CRAS; Desenvolvimento de atividades coletivas e comunitarias no
territério; Assessoria aos servi¢cos socioeducativos desenvolvidos no territério; Acompanhamento das
familias em descumprimento de condicionalidades; Alimentacdo de sistema de informacéo, registro
das acOes desenvolvidas e planejamento do trabalho de forma coletiva; Articulacdo de agbes que
potencializem as boas experiéncias no territério de abrangéncia. Participar ativamente de todas as
acles internas ou externas realizadas pelo CRAS; Participar de cursos de capacitacdo continuada
para um atendimento mais especializado; Participar ativamente dos projetos e a¢fes que envolvem
toda a Secretaria de Assisténcia Social, Cidadania e Direitos Humanos; Seguir atentamente as
Normas e Diretrizes do CRAS, dentro e fora da instituicdo; Realizar as demais fun¢des compativeis
com o cargo em conformidade com as Normas e Diretrizes do CRAS.

- |

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

O exercicio dessas ocupacdes requer curso superior em servigo social, com registro no Conselho
Regional de Classe - CRESS.
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DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:
Assistente Téc. Informatica Escolas Municipais Secretaria da Educagéo
= ————————————————————————————— ———————————————————————————————————————— |

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Realiza a assisténcia técnica nas salas de informéatica, orienta e estabelece diretrizes de seguranca
que deverdo ser adotadas pelas instituicbes de ensino. Tais diretrizes fundamentadas nas normas e
procedimentos de seguranca a serem elaborados e implementadas por parte de cada instituicao,
considerando as suas particularidades, para reduzir riscos e garantir a integridade, sigilo e
disponibilidade das informacdes, sistemas e recursos. A Politica de Seguranca abrange os seguintes
aspectos: Requisitos de Seguranca Humana; Requisitos de Seguranca Fisica; Requisitos de
Seguranca Logica, sendo o patrimbnio composto por todos os elementos de hardware e software
necessarios para a execucao dos sistemas e processos das instituicdes, portanto para realizar a
seguranca com qualidade se faz necessario ter o Controle de Acesso ao uso dos equipamentos e as
informacdes nele disponibilizadas.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNCOES

Zelam pela manutenc¢do do conjunto de equipamentos, programas, procedimentos, hormas e demais
recursos através dos quais se aplica a Politica de Seguranga com relacdo ao uso e acesso as
informacdes disponibilizadas nas salas de informética das instituicbes de ensino. Cumpre com
responsabilidade as suas obrigacdes e deveres, mantendo sigilo sobre o acervo de informacgées.
Orienta todo o pessoal que utiliza os equipamentos da instituicAo com relagdo ao uso dos mesmos,
garantindo que todos tenham consciéncia de que devem utilizar com responsabilidade respeitando as
normas de uso e seguranca, para evitar riscos de erros humanos. Orienta quanto ao respeito a
proibicdo de ndo usar, inspecionar, copiar ou armazenar programas de computador ou qualquer outro
material, em violagcdo da legislacdo de propriedade intelectual pertinente.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA
O acesso a essa ocupacao requer ensino médio.

DESCRICAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

Aux. Nutricionista Escolas Municipais Secretaria da Educacéao
_ —— -+

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Auxilia na prestacdo de assisténcia nutricional a individuos e coletividades (sadios e enfermos);
planejam, organizam, administram e avaliam unidades de alimentacdo e nutricdo; efetuam controle
higiénico-sanitario; participam de programas de educacao nutricional. Atuam em conformidade ao
manual de boas praticas.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

Trabalham em instituicbes de ensino, realizando atividades sob supervisdo ocasional, em ambientes
fechados e a céu aberto. Auxiliando na orientagcdo e preparo da alimentacdo coletiva (creches,
escolas, hospitais, ambulatério, consultério, saude coletiva (programas institucionais, unidades
primarias de saude); saude publica (vigilancia sanitaria e vigilancia institucional). Organizam-se em
equipe multi e interdisciplinar e trabalham em horario diurno, podendo, em alguns casos, trabalhar em
horario irregular.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA
O acesso a essa ocupacgao requer ensino médio.
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Estado de Santa Catarina

Prefeitura Municipal de

Monte Castelo

DESCRICAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

3711- 05 Auxiliar de Biblioteca Da Cultura Secretaria da Educacéo
—_——————————————————————————————

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Atuam no tratamento, recuperacdo e disseminacdo da informacdo e executam atividades
especializadas e administrativas relacionadas a rotina de unidades ou centros de documentacéo ou
informacao, quer no atendimento ao usuario, quer na administracao do acervo, ou na manutencao de
bancos de dados. Participam da gestdo administrativa, elaboracdo e realizacdo de projetos de
extensdo cultural. Colaboram no controle e na conservacdo de equipamentos. Participam de
treinamentos e programas de atualizacao.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNGCOES

Trabalham em bibliotecas, centros de documentacao, arquivos, por exemplo, em escolas de ensino
fundamental, 6rgdos de administracédo publica direta e indireta, etc.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORI\/IAC;AO E EXPERIENCIA
O acesso a essa ocupacgdo requer ensino medio.

DESCRIGAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

Auxiliar de Controle Interno Controladoria Interna Secretaria da Administragdo
s e 8-—-————

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Trabalha na controladoria Interna do municipio, com atribuicdes ampliadas, designado para atuar em qualquer

secretaria municipal, 6rgdo, unidade or¢camentaria ou autarquia, segundo a necessidade, para auxiliar o
Controlador Interno.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNCOES

Auxilia no controle interno de a¢bes de todos o0s agentes publicos para que se observe, na administracao publica,
os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e também a legitimidade,
economicidade, transparéncia e objetivo publico. Auxilia na avaliacdo dos atos de administracdo e gestédo dos
administradores municipais, observando o zelo pelos principios constitucionais e preceitos da legislagdo em
vigor. Auxilia na elaboracéo de relatérios com relacdo a Pessoal — admissdo/contratacdo, exoneragdo/demissao,
aumentos diferenciados, concessao de gratifica¢des, frequiéncia, diarias e outros atos de gestao de pessoal, com
relacdo a Receita — instituicdo, arrecadacdo, rendncia por acdo ou omissdo, com relagdo Divida Ativa —
langamento, cancelamento, cobranga administrativa, encaminhamento e cobranca judicial e comparacao do
saldo com a receita arrecadada, com relagdo Despesa — equilibrio em relacdo a receita arrecadada, empenho,
liquidagdo, pagamento, despesas de carater continuado e de expansdo ou aperfeicoamento da agéo
governamental, com relacdo Licitagdes e Contratos — despesas ndo incluidas nos processos licitatérios, os
processos licitatorios e os contratos, com relacdo a Obras — de acompanhamento, paralisadas, cronogramas
fisico-financeiros, projetos — responsabilidade técnica, formalidades de recebimento, caugéo e liberacéo, com
relagdo a Andlise Patrimonial, Ativo Financeiro — comprometimento, recursos vinculados, controle bancario e
responsaveis, com relacdo ao Passivo Financeiro — confronto com o Ativo Financeiro, despesas vinculadas e
depositos de terceiros, Ativo Permanente — controle dos bens, Passivo Permanente — controle da Divida
Fundada, documentacéao legal, inscricdo, amortizacdo e saldo comparado com a receita arrecadada, com relagéo
Patrim6nio Liquido — andlise com observancia dos possiveis efeitos do sistema de compensagao.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

O acesso a essa ocupagado requer ensino médio.
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Estado de Santa Catarina

Prefeitura Municipal de

Monte Castelo

DESCRICAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

3224-15 Auxiliar de Dentista Odontoldgico Secretaria de Saude
—_———————————————————————————— |

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Planeja e organiza e prepara 0s procedimentos necessarios ao trabalho odontolégico em
consultérios, clinicas, em 6rgdos publicos de salde. Auxilia na orientacdo sobre prevencédo de
doenca bucal participando de programas de promoc¢éo a saude, projetos educativos e de orientacdo
de higiene bucal. Executa procedimentos odontoldgicos sob supervisdo do cirurgido dentista. Mobiliza
a comunidade a participar de palestras e orientac6es com relacdo a saude bucal. As atividades sao
exercidas conforme normas e procedimentos técnicos e de biosseguranca.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNGCOES

Participa das acdes de promocao, prevencao e assisténcia ao atendimento odontoldgico; Lava, acondiciona e
esteriliza material, segundo técnicas adequadas; Presta cuidados de conforto, movimentacao ativa e passiva nos
pacientes; Valendo-se dos seus conhecimentos, proporciona o maior grau possivel de bem-estar fisico, mental e
social aos pacientes; Faz imobilizacdes especiais quando necessaria; Adapta o paciente ao ambiente do
consultério odontolégico, realizando entrevistas e orientando-o para reduzir sua sensacao de inseguranca e
sofrimento e obter a sua colaboracdo no tratamento; Executa outras atividades inerentes ao cargo e/ou
determinadas pelos superiores hierarquicos.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA
O acesso a essa ocupacao requer ensino medio.

DESCRIGAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

Auxiliar de Financas Publicas Tesouraria Sec. da Fazenda e Planejamento
=———------

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Auxilia no controle das contas publicas, tais como saldos orcamentarios, saldos bancérios,
pendéncias, prazos de vencimento de debito e haveres; Executam outras atividades inerentes a seu
cargo e formacao e/ou de interesse da Prefeitura, por determinacdo superior. Faz a escrituracdo e
movimentacdo financeira na forma autorizada; Paga despesas autorizadas; Movimenta recursos
financeiros através da via bancéria: Controla e presta contas dos recursos movimentados na forma
legal e contabil.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNCOES

Trabalham em departamentos financeiros de empresas publicas. Costumam se organizar de forma
individual, trabalhando sob supervisdo. Trabalham em ambiente fechado e em horario diurno,
auxiliando nos servicos bancérios de interesse da Prefeitura e do setor da tesouraria, realizando
pagamentos de boletos bancarios, depdsitos, etc. Os trabalhadores dessa ocupacao trabalham com o
compromisso de manter sigilo.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA
O acesso a essa ocupacao requer ensino médio.
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Estado de Santa Catarina

Prefeitura Municipal de

Monte Castelo

DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:
Auxiliar de Treinador de Atleta Desporto Secretaria da Educacdo
_— W ———

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Auxilia o Treinador no desenvolvimento, com criangas, jovens e adultos, atividades fisicas; Auxilia nos ensinamentos de
técnicas desportivas e na realizagédo de treinamentos especializados com atletas de diferentes esportes; Auxilia na instrugdo
dos principios e regras inerentes a cada esporte; Auxilia no preparo fisico dos atletas; acompanha e auxilia no
supervisionamento das praticas desportivas; Auxilia na elaboracdo de informes técnicos da area de atividades fisicas e do
desporto.

I='
DESCRICAO DETALHADA DAS FUNGOES

Auxilia o Treinador e presta servicos no campo dos exercicios fisicos com objetivos educacionais, de saide e de desempenho
esportivo. Pode trabalhar em escolas, em 6rgdos da administracdo publica direta, etc,. Desenvolve seu trabalho de formal
individual ou em equipe, nos mais variados ambientes, em horarios irregulares, sob supervisdo ocasional.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

O acesso a essa ocupagéao requer ensino fundamental.

DESCRIGAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

Bioquimico Da Salde Secretaria de Saude
_, ——

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Participa das acdes de promocgao, prevencao, assisténcia e reabilitacdo da salde; participa da elaboragdo e ou fazer cumprir
normas e disposi¢es gerais relativas ao armazenamento, controle de estoque e distribuicdo de medicamentos, germicidas e
produtos correlatos; participar de discussdes técnicas para selecdo e aquisigdo de medicamentos, germicidas e produtos
correlatos; elabora manuais de procedimentos, manuais técnicos, formularios e lista de medicamentos, buscando normatizar e
operacionalizar o funcionamento da assisténcia farmacéutica, criando padrdes técnicos e sanitarios de acordo com a
legislagdo; atende os receituarios médicos, observando a legalidade da receita, avaliando a compatibilidade fisica e quimica,
bem como averiguando a dose, via de administracéo, duracédo do tratamento e dose cumulativa dos medicamentos prescritos;
informar de forma clara e compreensiva, sobre o modo correto de administracdo dos medicamentos, alertando sobre rea¢des
adversas e interacbes medicamentos as com alimentos e/ou produtos ingeridos concomitantemente; atuar na promocao da
educacdo dos profissionais de salde e de pacientes; atuar como fonte de informacdo sobre medicamentos aos outros
profissionais de saude; executa fungdes como: reconstituicdo de medicamentos, preparo de misturas intravenosas e nutricdo
parentenal, fracionamento de doses, atua junto a central de esterilizagdo na orientagdo de processos de desinfeccao e
esterilizacdo de materiais; executa e ou supervisiona analises fisico-quimicos, sensoriais, microscoépicas, toxicologicas,
microbioldgicas, fitoquimicas, ensaios biolégicos e outras, fazendo uso de metodologias e equipamentos necessarios, bem
como responde tecnicamente pela realizacdo de exames laboratoriais, emitindo laudos, pareceres e diagnosticos; fazer
pesquisas quantitativas e qualitativas em amostras de materiais, dos exames requisitados; coordenar, executar e supervisionar
atividade especificas de laboratdrio de andlises clinicas, desde a coleta do material para analise, até entrega do laudo final ao
usudrio; executar e/ou supervisionar andlises hematoldgicas, sorolégicas, bacterioldgicas,parasitolégicas, coproldgicas e
outras, utilizando-se de aparelhos e técnicas especificas; assumir responsabilidades pelos laudos dos exames realizados,
assinando-os; orienta a e supervisiona a utilizagdo e manipulagdo corretas dos materiais e equipamentos, observando
cuidados relativos a higiene e seguranga; zela por sua seguranga e de terceiros, bem como pela conservagdo e manutencao
de materiais e equipamentos de seu ambiente de trabalho; coordena e supervisionr a coleta, identificacdo e registro de
materiais biol6gicos destinados a exames; executar determinacdes laboratoriais pertinentes a parasitologia, urinélise,
imunologia, bioquimica e microbiologia (bacteriologia, virologia e micologia); assina documentos elaborados no laboratério;
executa outras atividades inerentes ao exercicio do cargo.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNCOES

Realiza tarefas especificas de desenvolvimento, dispensacéo, controle, armazenamento, distribuicdo de produtos da area
farmacéutica tais como medicamentos, alimentos especiais, e insumos correlatos. Realiza analises clinicas, toxicolégicas,
fisioquimicas, biol6égicas, microbiolégicas e bromatolégicas; Participa da elaboracdo, coordenacéo e implementacdo de
politicas de medicamentos; Exerce fiscalizagcdo sobre estabelecimentos, produtos, servicos e exercicio profissional; Orienta]
sobre uso de produtos farmacéuticos.Trabalham em 6rgaos publicos, principalmente os de vigilancia sanitaria, em farmécias
dos Postos de Saude da rede atendimento municipal.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

O acesso a essas ocupacdes requer curso superior em Bioquimica Farmacia/Bioquimica e registro
no 6rgdo fiscalizador da profissdo. Atualmente a formacédo é Unica, substituindo as duas formacdes
anteriores: a de farmacia e a de bioquimica.
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Estado de Santa Catarina

Prefeitura Municipal de

Monte Castelo

DESCRICAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

7152-05 Calceteiro Obras Publicas Sec. de Obras e Servicos Publicos
—_———————————————————————————————

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Organiza e prepara o local de trabalho na obra; realizam calcamentos de logradouros e vias publicas,
pracas e patios publicos, aplicando os materiais necessarios tais como, a colocacéo de lajotas etc.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNGCOES

Efetua o calcamento de vias e logradouros mediante o assentamento de blocos, bloquetes,
paralelepipedos, meio-fios, pedra irregular, lages, mosaicos, pedra portuguesa, alvenaria poliédrica e
outros materiais; faz rejuntamento de paralelepipedos com asfalto; abre, repdem e conserta
calcamentos; determina o alinhamento da obra; orienta o assentamento do material adequado para
niveld-lo e permitir o assentamento das pedras; espalha camada de areia sobre o assentamento;
executa trabalho em pisos e em calgcadas com assentamento de pastilhas de granito ou outros; efetua
obras de manutencéo, reparos e conservacdo de vias e logradouros; recobre jungdes, preenchendo-
as com alcatrdo ou argamassa de cimento, para igualar o calgamento e dar acabamento a obra;
prepara cavaletes e outros meios para isolar as areas de trabalho; constroem fundag6es e estruturas
de alvenaria; aplica revestimentos e contrapisos; carrega e descarrega veiculos com meios-fios, areia
e outros; zela pela conservacdo de equipamentos e ferramentas; orienta e supervisiona servicos de
auxiliares; atende as normas de higiene e seguranca do trabalho; executa outras atividades correlatas
que lhe forem designadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA
O acesso a essa ocupacdo requer ser alfabetizado.

DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

7155-25 Carpinteiro Obras Publicas Sec. de Obras e Servigos Publicos
- - ]
DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO
Esboga, marca, confecciona e da acabamento em madeiras, produzindo pecas de mobiliario e outros
utensilios. Realiza obras de construcdo. Controla estoque de material de consumo e zela pela
limpeza de ferramentas e local de trabalho; além de executar outras tarefas afins e correlatas ao

cargo, mediante designacao superior.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

Planeja trabalhos de carpintaria, prepara canteiro de obras e monta formas metdlicas. Confecciona
formas de madeira e forro de laje (painéis), constroem andaimes e protecdo de madeira e estruturas
de madeira para telhado. Escoram lajes de pontes, viadutos e grandes vaos. Montam portas e
esquadrias. Finalizam servigos tais como desmonte de andaimes, limpeza e lubrificacdo de formas
metdlicas, sele¢do de materiais reutilizaveis, armazenamento de pecas e equipamentos. Atuam na
construcdo de prédios publicos. O trabalho é presencial, realizado individualmente ou em equipe, com
supervisao ocasional. Desenvolvem suas atividades em ambientes fechados ou a céu aberto, sempre
no periodo diurno.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA
O acesso a essa ocupacédo requer ser alfabetizado.
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Estado de Santa Catarina

Prefeitura Municipal de

Monte Castelo

DESCRICAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

2522-10 Contador De Contabilidade Sec. da Fazenda e Planejamento
—_—————————————————————————————————————

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Planeja e controla as fungBes contdbeis, registrando os atos e fatos administrativos, por meio de levantamento de
balancos, procedendo a conferéncia dos registros a fim de apurar elementos necessarios a elaboragdo orcamentaria e
ao controle da situacdo patrimonial, econdmica e financeira. Outras Atividades Especificas: planeja o sistema de
registros e operagbes contdbeis, atendendo as necessidades administrativas e as exigéncias legais; inspeciona
regularmente a escrituragdo dos livros comerciais e fiscais, verificando se os registros efetuados correspondem aos
documentos que lhes deram origem; controla e participa dos trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo os
saldos apresentados; procede e orienta a classificagdo e avaliagdo de despesas, apropriando custos de bens e
servigos; organiza, executa e assina balancetes, balancos e demonstrativos de contas e aplica as normas contabeis
para apresentar resultados da situagdo patrimonial; elabora relatérios sobre a situacéo patrimonial, econémica e
financeira, apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos. Registra atos e fatos contabeis; controlam o ativo
permanente; gerenciam custos; prepara obrigacdes acessorias, tais como declaragdes acessérias ao fisco, 6rgdos
competentes e contribuintes e administra o registro dos livros nos 6rgdos apropriados; elabora demonstracdes
contabeis; atende solicitacdes de 6rgaos fiscalizadores.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNCOES

Organiza e dirige trabalhos inerentes a contabilidade, planejando, supervisionando, executando e orientando, de
acordo com as exigéncias legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaboragéo
orcamentaria e ao controle da situagdo patrimonial, econdmica e financeira da instituicdo; Executa os servigos
contdbeis da Prefeitura Municipal, escriturando os atos e fatos contabeis, de acordo com as normas legais
usadas na contabilidade dentro do servico publico; Faz registros dos atos e fatos contabeis relativos a
administracdo municipal; Faz levantamentos, relatérios e organiza balancetes e balancos patrimoniais e
financeiros, dentro dos prazos legais; Elabora demonstrativos, prestacdes de contas, respostas e diligéncias,
subsidiando-as com os documentos necessarios, dentro dos prazos legais; Codifica e elabora e/ou acompanha a
elaboragdo de Notas de Empenho e o registro e a procedéncia dos documentos contabeis; Acompanha e
controla os resultados da gestdo or¢camentéria, financeira e patrimonial da Prefeitura Municipal; Fiscaliza e
registra termos de responsabilidade referentes a bens moveis e imoveis de carater permanente; Classifica
receitas e despesas de acordo com o plano de contas; Registra e controla a movimentacédo de todos os bens e
valores existentes na Prefeitura, para posterior fiscalizacdo dos 6rgdos competentes; Relaciona e classifica as
despesas e as notas de empenhos por itens orcamentarios; Verifica periodicamente as disponibilidades
or¢camentarias, providenciando-lhes a devida suplementagdo, em tempo habil e de acordo com a Lei; Controla os
valores extra-orcamentarios arrecadados, provenientes de outras fontes, zelar pelo fiel cumprimento contabil e
financeiro da Prefeitura; Executa e propdem o aperfeicoamento e adequacao da legislagdo e normas especificas,
bem como de métodos e técnicas de trabalho; Exercer outras atividades, compativeis com sua formagéo,
previstas em lei, regulamento ou por determinacéo de superiores hierarquicos.

P P — —— —

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA
O exercicio dessas ocupacdes requer curso superior em Ciéncias contabeis.
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Estado de Santa Catarina

Prefeitura Municipal de

Monte Castelo

DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:
Controlador Interno Controladoria Interna Gabinete do Executivo
—_——————————————————————————————————————————

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Acompanha as ac¢des administrativas do governo municipal, as politicas globais e setoriais, a
execucao das mesmas, avaliando seus resultados, para assegurar o bem-estar geral, a integridade e
seguranca do municipio e a defesa das instituicdes, bem como o cumprimento da legislacdo em vigor,
assegurando a fiscalizacdo contabil, financeira, orcamentdaria, operacional e patrimonial, quanto a
legalidade, legitimidade e economicidade na gestdo dos recursos e a avaliacdo dos resultados
obtidos pela Administracdo, acompanhando as acfes relativas a atuacdo prévia, concomitante e
posterior aos atos administrativos visando avaliar as a¢6es governamentais e a gestdo fiscal dos
administradores municipais, avaliando o cumprimento dos programas, objetivos, metas e orcamentos
e das politicas administrativas prescritas, verificando também, a exatiddo e a fidelidade das
informacdes contdbeis e financeiras, assegurando o cumprimento das leis, coordenando a prestacao
de contas do Municipio, na forma da lei em vigor e acompanhando os processos em tramitacdo no
Tribunal de Contas do Estado de SC, envolvendo o Municipio. Controla os recursos e as atividades
do 6rgéo publico, com o objetivo de minimizar o impacto financeiro da materializagao dos riscos.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS FUNGOES

O Controlador Interno verifica as acdes de todos os agentes publicos, para observancia, na
administragdo publica, os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
eficiéncia e também a legitimidade, economicidade, transparéncia e objetivo publico. Avalia os atos
de administracdo e gestdo dos administradores municipais, observando o zelo pelos principios
constitucionais e preceitos da legislagdo em vigor. Elabora relatérios com relagdo ao Setor de
Pessoal, verificando admiss@es/contratacbes, exoneracdes/demissBes, aumentos diferenciados,
concessdo de gratificacdes, frequéncia, diarias e outros atos de gestao de pessoal. Elabora relatérios
referentes a Receita, constando a instituicdo, arrecadacéo, renincia por agdo ou omisséo e relatérios
da Divida Ativa, constando lancamento, cancelamento, cobranga administrativa, encaminhamento e
cobranca judicial e comparagédo do saldo com a receita arrecadada. Elabora relatérios com relagao
Despesa, verificando o equilibrio em relacédo a receita arrecadada, empenho, liquidagdo, pagamento,
despesas de carater continuado e de expansao ou aperfeicoamento da agdo governamental. Elabora
relatérios com informagdes sobre processos de Licitacdes e Contratos. Elabora relatérios, com
relagdo as Obras Publicas, contendo informacdes sobre o acompanhamento, sobre paralisacao,
cronogramas fisico-financeiros, projetos, responsabilidade técnica, formalidades de recebimento,
caucdo e liberacdo. Elabora relatérios, com relacdo a Andalise Patrimonial, Ativo Financeiro com
informacdes sobre o comprometimento, recursos vinculados, controle bancério e responsaveis.
Elabora relatérios, com relacdo ao Passivo Financeiro, contendo informac¢des do confronto com o
Ativo Financeiro, despesas vinculadas e depdsitos de terceiros, Ativo Permanente e controle dos
bens, Passivo Permanente e controle da Divida Fundada, com base em documentacdo legal,
inscricdo, amortizagdo e saldo comparado com a receita arrecadada. Elabora relatérios, com relagéo
Patriménio Liquido, contendo a andlise com observancia dos possiveis efeitos do sistema de
compensagao.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA
O acesso a essa ocupacdo requer possuir conhecimento e experiéncia comprovada na area da
administragdo publica, e formagéo técnica em contabilidade.
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Estado de Santa Catarina

Prefeitura Municipal de

Monte Castelo

DESCRICAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

Coordenador de Creches Creches Municipais Secretaria da Educagéo
e  ———————+

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Coordena, administra e dirige todas as atividades necessarias ao bom funcionamento das creches
municipais.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNGCOES

Coordena, organiza e supervisiona as creches municipais, Controlar distribui tarefas, materiais e
recursos humanos necessarios ao funcionamento das creches municipais. Organiza atividades de
acompanhamentos e registros de tarefas executadas, dos recursos materiais e humanos
despendidos; Registra o ponto e frequéncia dos servidores, Registra e controla a quantidade e os
tipos de materiais empregados, zelando pela sua boa aplicacéo, conservacdo e guarda; Elabora e
supervisiona a escala de trabalho; inclusive de plantdes e horas extras quando necessario; Executa
outras atividades inerentes a seu cargo e sua experiéncia profissional e/ou de interesse da Prefeitura,
por determinacao superior.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA
O acesso a essa ocupacgdo requer graduacdo em pedagogia.

DESCRICAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

2235- 05 Enfermeiro Enfermagem Secretaria da Salde
_, ——a —

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Prestam assisténcia ao paciente em clinicas, hospitais, ambulatérios, postos de saude e em
domicilio, realizando consultas e procedimentos de maior complexidade e prescrevendo acdes;
coordenam e auditam servicos de enfermagem, implementam acdes para a promoc¢ao da salude na
comunidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

Supervisiona o atendimento a enfermos; Realiza cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e
emergéncias clinicas, fazendo a indicacdo para a continuidade da assisténcia prestada; Realiza
consulta de enfermagem, solicita exames complementares, prescreve/transcreve medicacgoes,
conforme protocolos estabelecidos nos Programas do Ministério da Saude e as Disposi¢cdes legais da
profisséo; Planeja, gerencia, coordena, executa e avalia as a¢des de assisténcia integral em todas as
fases do ciclo de vida: crian¢a, adolescente, mulher, adulto, e idoso; no nivel de sua competéncia,
executar assisténcia basica e acdes de vigilancia epidemiolégica e sanitaria; realizar acées de salde
em diferentes ambientes, e, quando necesséario, no domicilio; alia a atuacdo clinica a pratica da
saude coletiva; Organiza e coordena a criagdo de grupos de patologias especificas, como de
hipertensos, de diabéticos, de salde mental, etc.; Supervisiona e coordena acdes para capacitacao
dos Agentes Comunitarios de Salde e de Técnicos e auxiliares de enfermagem, com vistas ao
desempenho de suas fungdes; Exerce outras atividades, compativeis com sua formacao, previstas
em lei, regulamento ou por determinagéo de superiores hierarquicos.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

Para o exercicio dessa profisséo é exigido curso superior de Enfermagem e registro no Corem.
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DESCRICAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

Engenheiro Agrénomo Da Agricultura Secretaria da Agricultura
—_———————————————————

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Exercer as atribuicbes basicas do cargo referentes a Engenharia Rural. Elabora métodos e técnicas
de cultivo de acordo com tipos de solo e clima. Efetua estudos e experiéncias para melhorar a
germinacao de sementes, o crescimento das plantas e a adaptabilidade dos cultivares, o rendimento
das colheitas e outras caracteristicas dos cultivos agricolas, promovendo o desenvolvimento da
agricultura como estratégia de crescimento econémico.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNGCOES

Determina as técnicas de tratamento do solo e de exploragao agricola mais adequada a cada tipo de
solo e clima; Elabora métodos de combate a ervas daninhas, enfermidades da lavoura, pragas e
insetos; Orienta os agricultores sobre sistemas e técnicas de exploracdo agricola, épocas e sistema
de plantio, custos dos cultivos, variedades a empregar e outros dados pertinentes; Estuda os efeitos
da rotatividade, drenagem, irrigacdo, adubagens e condi¢Bes climaticas sobre culturas agricolas;
Orienta quanto a irrigacdo e drenagem para fins agricolas; fitotecnia e zootecnia; melhoramento
animal e vegetal; recursos naturais renovaveis; ecologia; agrometeorologia; defesa sanitaria; quimica
agricola; alimentos; tecnologia de transformacéo (laticinios); beneficiamento e conservagédo dos
produtos animais e vegetais; zimotecnia; agropecuaria; edafologia; fertilizantes e corretivos; processo
de cultura e de utilizagdo de solo; microbiologia agricola; biometria; parques e jardins; mecanizacéo
na agricultura; implementos agricolas; nutricdo animal; agrostologia; bromatologia e ra¢bes; economia
rural e crédito rural; realiza projetos para formalizacdo de convénios e tarefas afins. Exerce outras
atividades, compativeis com sua formacgédo, previstas em lei, regulamento ou por determinacdo de
superiores hierarquicos.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORI\/IAC;AO E EXPERIENCIA
Para o exercicio dessa profissdo é exigido curso superior em agronomia.

DESCRICAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

2142- 05 Engenheiro Civil Setor de Projetos Sec. da Fazenda e Planejamento
_—————_+

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO

Elabora projetos de engenharia civil, gerencia obras, controla o padrdo de qualidade das obras
publicas. Atua na maioria das atividades da construcédo civil. Trabalha na area de planejamento e
gerenciamento de projetos construtivos para o setor publico. Costuma trabalhar em equipe
multidisciplinar, em escritérios e também a céu aberto, ou no campo.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

Elabora, executa e dirige projetos de engenharia civil relativo a rodovias, ruas, pontes e outras obras
civis; Orienta a construcdo, manutencdo e reparo de obras civis; Avalia as condi¢des requeridas para
a obra; Examina as caracteristica do terreno a ser utilizado para a obra; Calcula os esforcos e
deformacdes previstos na obra projetada ou que afetem a mesma, como: carga calculada, pressées
de &gua, resisténcia aos ventos e mudancas de temperatura; Elabora projeto de construcao,
preparando plantas, especificagdes de obras, indicando tipos e qualidade de materiais, equipamentos
e mao-de-obra necessarios, efetuando um calculo aproximado dos custos; Acompanha a medida em
que avancam as obras para assegurar o cumprimento dos prazos e dos padrdes de seguranca
recomendados; Exerce outras atividades, compativeis com sua formacdo, previstas em lei,
regulamento ou por determinagéo de superiores hierarquicos.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

Para o exercicio profissional requer-se forma¢éo em nivel superior em Engenharia Civil e registro no
CREA.
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DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:
Engenheiro Florestal Da Agricultura Secretaria da Agricultura
—_———————————————————————————————

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Exercer as atribuic6es béasicas do cargo referentes a Engenharia Florestal. Elabora métodos e técnicas de manejo florestal.
Supervisiona, coordena e orienta tecnicamente projetos ambientais; Executa estudo, planejamento e projeto de recuperacao
ambiental.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNCOES

Determina as técnicas de exploracdo mais adequada das florestas; Executa estudo de viabilidade técnico-econdmica; Presta
assisténcia, assessoria e consultoria; Dirige obras e servigos técnicos; Executa vistoria, pericia, avaliagdo, arbitramento, laudo
e parecer técnico; Realiza ensino, pesquisa, analise, experimentacdo, ensaio e divulgagdo técnica e extensdo; Elabora
orcamento; Efetua a padronizagdo, mensuracéo e controle de qualidade; Efetua producéo técnica e especializada; Conduz
trabalho técnico; Exerce outras atividades, compativeis com sua formagéo, previstas em lei, regulamento ou por determinacéo
de superiores hierarquicos.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

Para o exercicio dessa profissdo é exigido curso superior em engenharia florestal.

DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:
3522-10 Fiscal de Saude Publica | De Vigilancia Sanitaria Secretaria de Saude

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Orientam e fiscalizam as atividades e obras para prevencdo/preservacdo ambiental e da salde, por meio de vistorias, inspegdes e
andlises técnicas de locais, atividades, obras, projetos e processos, visando o cumprimento da legislagdo ambiental e sanitéria,
promovendo também a educagao sanitéria e ambiental.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNCOES

Formaliza e executa programas de prevencao e controles de doencas; programa nacional de imunizagdo (PNI); promogéo da
saude; visita residéncias, estabelecimentos comerciais, industriais e outros relacionados com a prevencdo da dengue no
Municipio; vistoria terrenos baldios; localiza e elimina focos e criadouros; realiza tratamento focal, aplicacdo de larvicida
(organofosforado) em vasos e plantas, pneus, tambores e outros; realiza tratamento focal em pontos estratégicos,
borracharias, ferro velho, oficinas e outros; realiza pesquisa larvaria em pontos estratégicos; realiza levantamento de indice
(larvario) em imdveis existentes na cidade, de acordo com a classificacdo endémica do Municipio; Faz a orientagdo sobre o
mosquito Aedes Aegypti bem como evitar a dengue, em todas as visitas; preenche formularios; atualiza mapeamento; Participa
de reunides e cursos de formagdo e educacdo continuada, correlatos a prevengdo da dengue; Realiza outras acgbes e
atividades, que sejam definidas no planejamento local e/ou da equipe; Executa servigos de inspecdo em estabelecimentos de
industrializacdo e comercializagcdo de produtos alimenticios, de medicamentos e outros de consumo humano; verifica as
sanitarias de seus interiores, limpeza dos equipamentos, forma de armazenamento de agua, condi¢cdes de asseio do seu
manuseio e outros, objetivando assegurar as condi¢ces de qualidade e higiene dos produtos; Procede a inspecao de iméveis
novos e reformados, verificando as condigcGes de saneamento para o escoamento das aguas usadas e fluviais, dos sanitarios,
cozinha e tanques, para assegurar as medidas profilaticas necessarias; Inspeciona estabelecimentos privados e publicos, de
anseio, de lazer e outros, verificando a conservagdo dos sanitarios, paredes, telhados, cozinhas, etc, a fim de preservar a
saude dos usuérios; Inspeciona hotéis, mercados, centros de vendas e ou de troca, farmécias, laboratérios, sal6es de beleza,
de estética, de corte de cabelo e barba e de tintura, lojas, bares, restaurantes e similares, fabricas, prestadores de servico,
acougues e outros, visando o controle de qualidade sanitaria, do ar, do ambiente de trabalho, dos produtos e dos
medicamentos de produgéo, de refugo, destinacédo de dejetos e outros, verificando a qualidade dos mesmos e seus possiveis
efeitos sobre a salde humana e do meio ambiente; Realiza coleta de agua, alimentos, bebidas, medicamentos e outros
produtos de interesse a salde para analise; Fiscaliza a qualidade da agua destinada ao uso humano e animal, sua
portabilidade, os mecanismos de purificagdo, de estocagem e destinacdo, seu contetido e suas condi¢des, controla e fiscaliza
0S mananciais, 0s sistemas de esgoto, pluviais, sanitarios, a destinacdo do lixo, o controle de vetores e zoonoses; Controla a
qualidade do ar, do meio ambiente, da poluicdo sonora; Emite pareceres para a concessao e ou renovagao ou cassacao de
alvara sanitario e de funcionamento; Faz comunicagdes, intimagdes, aplica multas e interdicdes de estabelecimentos que nédo
apresentarem condi¢des satisfatorias, visando proteger a satde do trabalhador e da coletividade; Elabora estudos e projetos
de educacédo e de agbes visando melhoria das condi¢cdes de vida da populagdo na area da saude, da prevencdo e da
erradicacdo de doencas transmissiveis, infectocontagiosas e ou causadas pela impericia humanas nas areas de saneamento,
de limpeza de profilaxia, uso de medicamentos indevidos ou em excesso, contaminacéo alimentar e outro; Elabora relatério de
visitas, baseando-se nas atividades executadas, para permitir analises; Cadastra estabelecimentos de acordo com o maior
e/ou menor risco epidemiolégico fornecendo outras informacdes que servirdo de base para as agdes de fiscalizagédo; Executa
demais tarefas correlatas segundo determinacéo superior, trabalhos que consistem em atua¢&@o na respectiva area, conforme
determinacéo do superior hierarquico.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

O acesso a essa ocupacédo requer ensino médio.
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DESCRICAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

2544-10 Fiscal de Tributos De Tributagao Secretaria Da Fazenda e Planejamento
—_——————————————————————————————————

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Compete, privativamente, ao Fiscal: A tributacdo, fiscalizacdo, constituicdo do crédito tributario
mediante lancamento, arrecadacdo e cobranca administrativa de quaisquer espécies tributarias. O
gerenciamento dos cadastros fiscais, das informacfes econbmicas e fiscais e demais bancos de
dados de contribuintes, autorizando e homologando sua implantacéo e atualizacao.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNGCOES

Fiscaliza o cumprimento da legislacao tributaria; Constitui o crédito tributario mediante lancamento;
Controla a arrecadagdo e promove a cobranca de tributos, aplicando penalidades; Analisa e toma
decisbes sobre processos administrativo-fiscais; Controla a circulagdo de bens, mercadorias e
servicos; Atende e orienta contribuintes e, ainda, auxilia no planejamento e na coordenag¢do do
orgdos da administragdo tributaria; Fiscaliza medigBes de imdveis, medidas materializadas, produtos,
marcas de conformidade e servigos, conforme legislacdo; Registra o processo de fiscalizagdo; Auxilia
no planejamento da acéo fiscal; Auxilia na consultoria e orientagdo tributaria, inclusive em plantdes
fiscais; Auxilia emisséo de pareceres conclusivos em processos administrativos sobre regularidades
ou irregularidades fiscais, cadastrais ou correlatas, relativos a estabelecimentos ou pessoas sujeitos a
imposicdo tributaria; Realiza diligéncias para o cumprimento de suas atribui¢cdes; Lavra termo de
inicio de acdo fiscal, notificagbes, intima¢des, auto de infracdo, aplicagdo de multas; Realiza
levantamento de servico fiscal basico, verifica e analisa livros contabeis e outros documentos
auxiliares a fiscalizacao; Emite documentos necessarios a acao fiscal, inclusive relatérios de controle
e acompanhamento, inscri¢do, cancelamento e alteracdo de razdo social; Informa e da parecer para
decisdo superior em processos e relatérios a agdo fiscal, inclusive quando objeto de mandatos de
seguranca e acdo juridicas em geral; Executa outras atividades inerentes a &rea fiscal a critério da
Administracéo Superior.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMA(;AO E EXPERIENCIA
O acesso a essa ocupacao requer ensino médio.

DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

2236-05 Fisioterapeuta Da Saude Secretaria de Saude
s 02—

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Aplica técnicas fisioterapéuticas para prevencédo, readaptacdo e recuperacdo de pacientes e clientes. Atende e
avalia as condi¢bes funcionais de pacientes e clientes utilizando protocolos e procedimentos especificos da
fisioterapia e suas especialidades. Atua na area de educacdo em salde por meio de palestras, distribuicao de
materiais educativos e orientacdes para melhor qualidade de vida. Desenvolvem e implementa programas de
prevencgdo em saude geral e do trabalho.
l='
DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNGCOES

Supervisiona e avalia os aparelhos utilizados na area a fim de garantir controle e seguranca; Coordena reunides
com a equipe de profissionais para melhor desempenho no desenvolvimento de programas da area; Ensina
exercicios de reabilitagcdo conforme cada caso para melhoria das funcdes fisicas dos pacientes; Orienta 0s
pacientes promovendo didlogo para dirimir duvidas e garantir a sua participagdo na evolugcdo dos procedimentos
de fisioterapia recomendada; Ministra palestras, participa de a¢des educativas, multirdes, etc promovidos pela
municipalidade; Executa atividades definidas pelo 6rgdo de classe; Responsabiliza-se pelos equipamentos e
materiais colocados a sua disposi¢ao; Executa outras atividades similares quando necessario.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

Para o exercicio dessas ocupacdes é exigido curso superior na area de fisioterapia, com registro no conselho
profissional pertinente.
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DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:
2238-10 Fonoaudiélogo Da Educagéo Secretaria da Educagéo
—_————————————————————

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Atende pacientes para prevengéo, habilitacédo e reabilitagdo de pessoas utilizando protocolos e procedimentos especificos de
fonoaudiologia. Trata de pacientes; efetua avaliagéo e diagnostico fonoaudioldgico. Orientam pacientes, familiares, cuidadores
e responsaveis. Desenvolvem programas de prevencéo, promogéo da saude e qualidade de vida.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNGCOES

Realiza atividades clinicas pertinentes a sua responsabilidade profissional; Identifica, em conjunto com as Equipes Salde da
Familia e a comunidade, as atividades, as ag0es e as praticas a serem adotadas em cada uma das areas cobertas; Identifica,
em conjunto com as unidades de salde e a comunidade, o publico prioritario a cada uma das acdes; Atua, de forma integrada
e planejada, nas atividades desenvolvidas pelas unidades de salde, acompanhando e atendendo a casos, de acordo com os
critérios previamente estabelecidos; Acolhe os usuéarios e humaniza a atencéo; Desenvolve coletivamente, com vistas a
intersetorialidade, acdes que se integrem a outras politicas sociais como: educagéo, esporte, cultura, trabalho, lazer, entre
outras; Promove a gestdo integrada e a participagdo dos usuarios nas decisGes, por meio de organizacdo participativa com o
Conselho Municipal de Saude; Elabora projetos terapéuticos individuais, por meio de discussdes periddicas que permitam a|
apropriacdo coletiva pela unidade de salde do acompanhamento dos usudrios, realizando ag6es multiprofissionais e
transdisciplinares, desenvolvendo a responsabilidade compartilhada; Realiza diagnésticos, com levantamento dos problemas
de saude, que requeiram agdes de prevencgao de deficiéncias e das necessidades em termos de reabilitagdo, na area adstrita
as unidades de saude; Desenvolve agdes de promogao e protecdo a salde em conjunto com as unidades de saude, incluindo
aspectos fisicos e da comunicagdo, como consciéncia e cuidado com o corpo, postura, salde auditiva e vocal, habitos orais,
controle do ruido, com vistas ao auto cuidado; Desenvolve ag¢des conjuntas com as unidades de saude, visando ao
acompanhamento das criangas que apresentam riscos para alteragées no desenvolvimento; Acolhe os usuérios que requeiram
cuidados de reabilitagéo, realizando orientagdes, atendimentos, acompanhamento, de acordo com a necessidade dos usuarios
e a capacidade instalada das unidades de saude; desenvolve projetos e acdes intersetoriais, para a incluséo e a melhoria da
qualidade de vida das pessoas com deficiéncia; Realiza a¢bes que facilitam a inclusdo escolar, no trabalho ou social de
pessoas com deficiéncia; realiza outras atividades inerentes a funcédo. Auxilia e participa dos projetos de politicas de salde e
dos protocolos dos servigos da rede publica do SUS; Respeita e cumpri as normas administrativas.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

Para o exercicio dessas ocupag8es € exigido curso superior na area de fonoaudiologia, com registro no conselho profissional
pertinente.

DESCRIGAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

WSEILIEL 6O OIETES & JNEseles Escolas Municipais Secretaria da Educacéo
didatico pedagogica
_—_—

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Auxiia na implementacdo, avaliagdo, coordenacdo e no planejamento do desenvolvimento de projetos
pedagdgicos/instrucionais nas modalidades de ensino presencial, aplicando metodologias e técnicas para facilitar o processo
de ensino e aprendizagem didatico pedagdgico. Atua em todos os niveis de ensino para atender as necessidades dos alunos,
auxiliando no acompanhamento e avaliagdo dos processos educacionais. Auxilia na viabilizagdo do trabalho coletivo, criando e
organizando mecanismos de participacdo em programas e projetos educacionais, facilitando o processo comunicativo entre a
comunidade escolar e profissional envolvidos. Exerce e assessora atividades artisticas, pedagoégicas.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

Participa de reunibes pedagdgicas promovidas pela Secretaria Municipal de Educagéo; Auxilia na formulagdo e na
implantagdo as idéias estudadas e planejadas pela equipe de Articuladores Pedagégicos; Divulga, dentre os
professores, os movimentos internos que a rede faz em busca da qualidade dos trabalhos; Atua como facilitador a
promogao de ambientes préprios para a aprendizagem; Promove, diariamente, a formagao dos professores, através
das oficinas e unidades didaticos pedagdégicas; Mantém, ao longo do ano, cronograma de atendimento a todos os
professores; Orienta o professor valendo-se do conhecimento de pressupostos das diferentes areas do conhecimento;
Acompanha a forma de intervencdo pedagogica dos professores durante a realizacdo de atividades; Auxilia na
preparacao e conducado dos encontros pedagogicos previstos em calendario; Auxilia na efetivagéo do uso das diretrizes
curriculares municipal (Caderno Pedagdgico); Contribui com produgdo de recursos didaticos e adaptacdes pedagd

gogicas para os alunos com necessidades educacionais especiais.
———————————————— |
ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

O acesso a essa ocupacao requer graduagcdo em pedagogia.
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DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:
2231-15 Médico Clinico Geral Setor Clinico de Salde Secretaria de Salde
—_—————————————————————————————— |

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Realiza consultas e atendimentos médicos. Trata pacientes e clientes. Implementa acdes de
prevencao de doencgas e promocao da salde tanto individuais quanto coletivas; Coordena programas

e servicos em salide, efetuam pericias.
I=
DESCRICAO DETALHADA DAS FUNGOES
Realiza consultas clinicas aos usuarios da sua &rea adstrita; Executa as acdes de assisténcia integral em todas as
fases do ciclo de vida: crianca, adolescente, mulher, adulto e idoso; Realiza consultas e procedimentos na unidade de
saude; Realiza as atividades clinicas correspondentes &s areas prioritarias na intervencdo na atengdo Basica; Alia a
atuacdo clinica a pratica da saude coletiva; Fomenta a criacdo de grupos de patologias especificas, como de
hipertensos, de diabéticos, de salde mental, etc.; Realiza o pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias;
Encaminha aos servigcos de maior complexidade, quando necessario, garantindo a continuidade do tratamento na
unidade de salde, por meio de um sistema de acompanhamento e referéncia e contra referéncia; Realiza pequenas
cirurgias ambulatodrias; Indica internag&o hospitalar; solicita exames complementares; Verifica e atesta dbito; Atende os
casos de urgéncia /emergéncia, primeiros socorros, fazendo os encaminhamentos necessarios; Interpreta exames
subsidiarios (analises clinicas, exames por imagens, anatomopatoldgicos, etc.); Faz encaminhamentos as
especialidades médicas sempre que necessario, em formulério proprio de referéncia - contra referéncia; Faz
encaminhamentos a outros profissionais ndo médicos da area da saude, em formuléario préprio de referéncia - contra

referéncia. Respeita e cumpri as normas administrativas; Executa outras atividades similares quando necessario.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA
Essas ocupacfes sdo exercidas por profissionais com formacdo superior em Medicina, credenciados
pelo Conselho Regional de Medicina (CRM)

DESCRICAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

2231-32 Médico Ginecologista Setor Médico Secretaria de Saude
_ -+

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Realiza consultas e atendimentos médicos. Trata pacientes e clientes. Implementa acdes de
prevencdo de doencas e promocao da salde tanto individuais quanto coletivas; Coordena programas
e servicos em saude, efetuam pericias.

I='

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNGOES

Efetua exames médicos, emite diagnéstico, aplica recursos de medicina terapéutica e preventiva a
comunidade; Requisita exames complementares de acordo com 0s protocolos estabelecidos pela
Secretaria Municipal de Salde; Aanalisa interpreta resultados de exames de Raio-X, Biométrico,
Hematolégico e outros, comparando-os com os padres normais para conformar o diagnéstico;
Prescreve medicamentos, indicando dosagem e respectiva via de administracdo; Realiza cirurgias;
mantém registro dos pacientes examinados, anotando a conclusdo diagnosticada, tratamento e
evolucdo da doenga; Emite atestados de saude e aptiddo fisica e mental, do 6bito, para atender
determinacdes legais; Atende emergéncias clinicas, cirdrgicas e traumaticas na area da ginecologia;
Participa de campanhas de salde comunitaria de carater preventivo; Disponibiliza todos os
procedimentos de sua area de especializacdo aos usuérios do Sistema Unico de Saude - SUS;
Exercer outras atividades, compativeis com sua formacdo, previstas em lei, regulamento ou por
determina¢&o superior; Executar outras atividades correlatas que lhe forem designadas pelo superior

imediato.
P ——
ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA
Essas ocupac6es sdo exercidas por profissionais com formacé&o superior em Medicina, credenciados
pelo Conselho Regional de Medicina (CRM)
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DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:
2231-49 Médico Pediatra Setor Médico Secretaria de Salde
—_—————————————————————————————— |

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Realiza consultas e atendimentos médicos. Trata pacientes e clientes. Implementa agbes de prevencédo de
doencas e promocdo da saude tanto individuais quanto coletivas; Coordena programas e servicos em saude,
efetua pericias.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNGOES

Trabalha também com equipe multiprofissional, na elaboracdo e na construcdo do projeto terapéutico da unidade;
conhecendo, diagnosticando, intervindo e avaliando a prética cotidiana de acordo com as necessidades da populagao
da regido; Da atendimento psiquiatrico e terapéutico, preferencialmente em grupo; Trabalhar com oficinas terapéuticas
e atividades de inser¢do comunitaria; Representa a unidade em reunides, aulas e outras atividades quando solicitado
pelo coordenador; promove e participa de agles intersetoriais com outras secretarias do poder publico e sociedade
civil, bem como com outras equipes da saude; Trabalha de acordo com as diretrizes do SUS; Preenche os impressos
da unidade como, por exemplo, prontuario, laudo, etc; Interna em hospital geral; Acompanha o paciente internado;
Encaminha internacdo em hospital psiquiatrico; Programa ac¢des para promog¢ao da saude; Desempenha as atividades
de assisténcia, promocgéo e recuperacao da saude e habilitagcdo social de modo interdisciplinar; Prestar assisténcia em
saude mental ambulatorial nos diversos niveis primario, secundério e terciario; Presta assessoria e emite parecer sobre
assuntos, temas e/ou documentos técnicos cientificos relacionados a aspectos médicos; Atende os casos de urgéncia
/emergéncia, primeiros socorros, fazendo os encaminhamentos necessarios; Interpreta exames subsidiarios (andlises
clinicas, exames por imagens, anatomopatoldgicos, etc.); Faz encaminhamentos as especialidades médicas sempre
gue necessario, em formuléario préprio de referéncia; Respeitando e cumprindo com ordens de seus superiores. Executa
outras atividades correlatas que Ihe forem designadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA
Essas ocupacdes sdo exercidas por profissionais com formacdo superior em Medicina, credenciados pelo
Conselho Regional de Medicina (CRM)

DESCRIGAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

2231-53 Médico Psiquiatra Setor Médico Secretaria de Saude
|

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Realiza consultas e atendimentos médicos. Trata pacientes e clientes. Implementa agbes de prevencao de
doencas e promocdo da saude tanto individuais quanto coletivas; Coordena programas e servicos em saude,
efetua pericias.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNCOES

Trabalha também com equipe multiprofissional, na elaboragdo e na construgdo do projeto terapéutico da unidade;
conhecendo, diagnosticando, intervindo e avaliando a pratica cotidiana de acordo com as necessidades da populacdo
da regido; D& atendimento psiquiatrico e terapéutico, preferencialmente em grupo; Trabalhar com oficinas terapéuticas
e atividades de inser¢do comunitaria; Representa a unidade em reunides, aulas e outras atividades quando solicitado
pelo coordenador; promove e participa de agles intersetoriais com outras secretarias do poder publico e sociedade
civil, bem como com outras equipes da salde; Trabalha de acordo com as diretrizes do SUS; Preenche os impressos
da unidade como, por exemplo, prontudrio, laudo, etc; Interna em hospital geral; Acompanha o paciente internado;
Encaminha internacdo em hospital psiquiatrico; Programa agdes para promogado da salde; Desempenha as atividades
de assisténcia, promocgao e recuperacao da saude e habilitagdo social de modo interdisciplinar; Prestar assisténcia em
salde mental ambulatorial nos diversos niveis primario, secundario e terciario; Presta assessoria e emite parecer sobre
assuntos, temas e/ou documentos técnicos cientificos relacionados a aspectos médicos; Atende os casos de urgéncia
/emergéncia, primeiros socorros, fazendo os encaminhamentos necessarios; Interpreta exames subsidiarios (analises
clinicas, exames por imagens, anatomopatoldgicos, etc.); Faz encaminhamentos as especialidades médicas sempre
que necessario, em formulario proprio de referéncia; Respeitando e cumprindo com ordens de seus superiores. Executa
outras atividades correlatas que lhe forem designadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA
Essas ocupacdes sdo exercidas por profissionais com formagédo superior em Medicina, credenciados pelo
Conselho Regional de Medicina (CRM)
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DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:
2233-05 Médico Veterinario Agropecuario Secretaria da Agricultura
s

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Praticam clinica médica veterinaria em todas as suas especialidades; contribuem para o bem-estar animal;
podem promover salde publica e defesa do consumidor; exercem defesa sanitaria animal; desenvolvem
atividades de pesquisa e extensdo. Fomentam producdo animal; atuam nas areas comercial agropecuaria, de
biotecnologia e de preservacao ambiental; elaboram laudos, pareceres e atestados; assessoram a elaboragéo de
legislacao pertinente.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNGCOES

O profissional pode exercer suas fungdes nos setores cujas atividades referem-se a pecuaria e servigos relacionados,
de modo geral, trabalham de forma individual e com supervisdo ocasional. Desenvolvem as atividades em ambientes
fechados e a céu aberto, em periodos diurnos, porém, com irregularidades de horéarios. Efetua consultas, relatérios,
exercendo fiscalizagdo, executa programas de protecédo, aproximadamente e desenvolvimento dos rebanhos e demais
criacdes para assegurar a sanidade, produgédo racional e econdmica de alimentos; Desenvolve atividades de inspegao
e controle de qualidade sanitario; Ministra consultas, faze diagndésticos, profilaxia e tratamento de doengas dos animais,
realizando exames clinicos e de laboratdrio, para assegura a sanidade individual e coletiva dos animais; Desenvolve e
executa programas de nutricdo animal, formulando e balanceando as ragfes, preveni doencas e aumenta a
produtividade; Efetua o controle sanitario da produgdo animal, realizada exames clinicos, anatomo-patolégicos,
laboratoriais, ante e post mortem, para proteger a saude da populagdo; Promove a fiscalizagdo sanitaria nos locais de
produgdo, manipulagdo, armazenamento e comercializagdo dos produtos de origem animal e outros, para fazer cumprir
a legislacao e a qualidade dos produtos; Planeja e desenvolve campanhas de fomento relacionadas com a pecuaria e
demais criacOes, favorecendo e qualidade; Executa programas de combate a zoonoses e campanhas de vacinagédo
animal; Executa demais tarefas correlatas segundo determinagdo; Executa outras atividades correlatas que Ihe forem
designadas pelo superior imediato.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORI\/IAC;AO E EXPERIENCIA
Essa profissdo requer ensino superior e registro no 6rgdo de classe.

DESCRIGAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

Monitor de Atividades Pedagdgicas Escolas Municipais Secretaria da Educacéo
—_—————— |

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Planeja e realiza oficinas de artes manuais e terapéuticas com as criangas e 0s adolescentes. Produz relatérios
semanais sobre as oficinas realizadas, evidenciando o comportamento dos usudrios durante as mesmas. Auxilia
na coordenacgdo de grupos com os usuarios e as familias dos mesmos. Organiza as feiras de artesanato com os
produtos confeccionados pelos usuérios do Servico durante as oficinas de artes manuais. Executa atividades
diarias de recreacdo com criancas e adolescentes, assim como, realizar trabalhos educacionais de artes
diversas, como aulas de danga, artesanato, artes marciais, etc.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNCOES

Acompanha as criangas em passeios, visitas e festividades sociais, procede, orienta e auxilia as criancas no que se
refere a higiene pessoal; Desenvolve atividades pedagdgicas relacionados ao sistema ensino/aprendizagem; Fomenta
e incentiva a ampliagdo do universo de conhecimento da crianca e do adolescente, por intermédio de atividades
artisticas, culturais, desportivas e de lazer no periodo complementar ao do ensino regular, através da jornada ampliada;
Desenvolve atividades que visem o enriquecimento do universo informacional, cultural e artistico e o desenvolvimento
da auto-estima das criangas e dos adolescentes; Estimula a mudanga de habitos e atitudes, buscando a melhoria da
qualidade de vida das familias, numa estreita relacdo com a escola e a comunidade; Serve refeicbes e auxilia as
criangas na alimentagdo; Observa a salde e o bem-estar das criancas levando-as quando necessério para atendimento
médico ambulatorial; Ministra medicamentos conforme prescricdo médica; Presta primeiros socorros, cientificando o
superior imediatamente da ocorréncia, apurar a frequéncia diaria e mensal dos menores; Fornece dados para
estatisticas; Executa tarefas visando manter a limpeza e higiene do local de trabalho; Acompanha as criangas no
embarque e desembarque do transporte escolar; Executa outras tarefas correlatas.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

O acesso a essa ocupacao requer graduagcdo em pedagogia.
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DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:
2311-10 Monitor de Creche Creches Secretaria da Educacéo
s

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Promovem educacdo e a relagdo ensino-aprendizagem de criancas de até seis anos. Cuida de alunos. Planeja a
pratica educacional e avalia as praticas pedagdgicas. Organiza atividades de pesquisa e de interacdo com a
familia e a comunidade e realiza tarefas administrativas.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNCOES

Planeja e executa o trabalho docente, em consonancia com o plano curricular da creche, atendendo ao avango
da tecnologia educacional e as diretrizes de ensino emanadas do 6rgdo competente; Acompanha as criangas em
passeios, visitas e festividades sociais, procede, orienta e auxilia as criangas no que se refere a higiene pessoal;
Desenvolve atividades pedagdgicas relacionados ao sistema ensino/aprendizagem; Fomenta e incentiva a
ampliagdo do universo de conhecimento da crianca, por intermédio de atividades artisticas, culturais, desportivas
e de lazer no periodo complementar ao do ensino regular, através da jornada ampliada; Desenvolve atividades
que visem o enriquecimento do universo informacional, cultural e artistico e o desenvolvimento da auto-estima
das criancas; Estimula a mudanca de habitos e atitudes, buscando a melhoria da qualidade de vida das familias,
numa estreita relacdo com a escola e a comunidade; Serve refeicées e auxilia as criancas na alimentacgao;
Observa a saude e o bem-estar das criancas levando-as quando necessario para atendimento médico
ambulatorial; Ministra medicamentos conforme prescricdo médica; Presta primeiros socorros, cientificando o
superior imediatamente da ocorréncia, apura a freqiiéncia didria e mensal das criangas; Fornece dados para
estatisticas; Executa tarefas visando manter a limpeza e higiene do local de trabalho; Acompanha as criangas no
embarque e desembarque do transporte escolar; Executa outras tarefas correlatas.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA
O acesso a essa ocupagao requer graduacdo em pedagogia.

DESCRICAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

7823-05/7824-10/7825-10 . -
Motorista Setor de Transporte || Sec. de Obras e Servicos Publicos

|='
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Dirige e manobra veiculos e transporta pessoas. Transporta, coleta e entrega cargas em geral. Movimenta cargas volumosas e
pesadas, pode, também, operar equipamentos, realizar inspecdes e reparos em veiculos, vistoria cargas, além de verificar
documentacé@o de veiculos e de cargas. Conduz e vistoria 6nibus de transporte coletivo de passageiros urbanos e 6nibus
rodoviarios de longas distancias. Realiza verificacdes e manutencdes béasicas do veiculo e utiliza equipamentos e dispositivos
especiais tais como sinaliza¢édo sonora e luminosa. Definem rotas e asseguram a regularidade do transporte. As atividades sao
desenvolvidas em conformidade com normas e procedimentos técnicos e de seguranga. Verifica itinerario de viagens, controla
o embarque e desembarque de passageiros itinerarios, pontos de embarque e desembarque e procedimentos no interior do
veiculo. No desempenho das atividades, utiliza-se de capacidades comunicativas. Trabalham seguindo normas de seguranca,
higiene, qualidade e protegdo ao meio ambiente. Executa procedimentos para garantir segurancga e o conforto dos passageiros.
Habilita-se periodicamente para conduzir 6nibus.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNGCOES

Dirige veiculos da Prefeitura na execucao de servicos e obras, transportando passageiros dentro e fora do Municipio; Executa
pequenos reparos de manutengdo e acompanha outros que devam ser realizados em oficinas, bem como zela pela
manutencdo e conservagdo dos veiculos; Transporta passageiros, equipamentos, documentos, etc; Responsabiliza-se pelo
veiculo, passageiros, equipamentos e documentos durante o trajeto que realizar; zela e determina a manutencédo preventiva e
corretiva, bem como reparos nos veiculos, acompanhando sua execucdo em oficinas; Realiza pequenos reparos de
emergéncia; Mantém o veiculo em perfeitas condi¢des de utilizacéo e de limpeza, procedendo para tanto ao controle de troca
de dleo, calibragem de pneus, abastecimento, rodizio de pneus, lavagem, lubrificacdo, etc; Anota em formulario padronizado a
quilometragem percorrida e servigos executados; Auxilia na carga e descarga de materiais, equipamentos, etc; Executa outras
tarefas correlatas; Estando indisponivel o veiculo ou inexistindo demanda de servigo para 0 mesmo, o motorista podera ser
deslocado para funcdes de qualquer outro cargo da administragdo publica municipal, desde que ndo exijam habilitacdes
especificas que o impegam.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA
O exercicio dessas ocupacdes requer ser alfabetizado e carteira nacional de habilitagcéo.
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DESCRICAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

2232-08 Odontdlogo Setor Odontologia Secretaria de Saude
e ———————

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Atende e orienta pacientes e executa procedimentos odontoldgicos, aplica medidas de promocéo e prevencéo de salde, agdes
de saude coletiva, estabelecendo diagndstico e prognostico, interagindo com profissionais de outras areas. Desenvolve
atividades profissionais com criancas, adultos e idosos, com ou sem necessidades especiais, em diferentes niveis de
complexidade.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNGOES

Realiza levantamento epidemiolégico para tragcar o perfil de sadde bucal da populagdo adstrita; Realiza os procedimentos
clinicos; Realizar o tratamento integral, no ambito da atengdo béasica para a populacdo adstrita; Encaminha e orienta os
usuarios que apresentarem problemas mais complexos a outros niveis de assisténcia, assegurando seu acompanhamento;
Realiza atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias; Realiza pequenas cirurgias ambulatoriais; Prescreve
medicamentos e outras orientagcdes na conformidade dos diagnésticos efetuados; Emite laudos, pareceres e atestados sobre
assuntos de sua competéncia; Executa acdes de assisténcia integral, aliando a atuagéo clinica a de saude coletiva, assistindo
as familias, individuos ou grupos especificos, de acordo com planejamento local; Coordena ag8es coletivas voltadas para a
promogdo e prevengdo em saude bucal; Programa e supervisiona o fornecimento de insumos para as agfes coletivas;
Capacita as equipes de salde da familia no que se refere as a¢Ges educativas e preventivas em saude bucal; Supervisiona o
trabalho desenvolvido pelo Auxiliar de Consultério Odontolégico.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA
Essa ocupacdo requer formacgéo superior em odontologia e registro no Conselho Regional de Odontologia (CRO)

DESCRIGAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

Oficial de Servigos Administrativos A|| Administracdo Secretaria da Administragdo
_

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Executa os servicos gerais administrativos, tais como a separacdo e classificagcdo de documentos e correspondéncia,
transcricdo de dados, langamentos, prestacédo de informagdes, participagdo na organizagdo de arquivos e ficharios e digitacdo
de cartas, minutas e outros textos, seguindo processos e rotinas estabelecidas e valendo-se de sua experiéncia, para atender
as necessidades administrativas. Executa servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, financas e
logistica. Atende os contribuintes. Trata de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos
mesmos.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

Executa trabalhos administrativos de elaboracdo e redacdo de documentos, relatérios, oficios, memorandos etc. Realiza
conferéncia e controle de documentos. Realiza célculos, elabora tabelas e graficos. Da suporte administrativo ao superior
imediato. Executa servicos de atendimento e orientacdo ao publico. Executa trabalhos de digitagdo, recepgéo, coleta,
expedicdo, distribuicdo, organizagdo e arquivamento de documentos. Realiza atendimento telefénico em geral. Efetua o
controle de tramitagdo de processos. Elabora minutas de oficios diversos, supervisionados pela coordenadoria. Controla
estoque de material de consumo da unidade. Providencia pedido de compra de material de consumo. Requisita material de
consumo. Faz o arquivamento dos documentos da area. Efetuar o controle de tramitagdo e procedimentos. Efetua servigcos de
entrega e recebimento de documentos internos e externos. Recebe, confere, organiza e controla a guarda e entrega de
materiais, insumos e equipamentos, preenchendo os formularios proprios. Separa e providencia a saida de materiais. Faz a
projecdo de consumo: estoques minimos e maximos. Promove o controle e organizagdo do estoque. Controla a entrada de
notas fiscais, requisicbes e devolucdes. Providencia a emissdo de solicitagdo de compra. Efetua descricdo detalhada de
materiais. Faz estimativa de custo. Promove controles informatizados. Organiza relatério de recebimentos. Providencia a
solicitacdo de materiais, contratos. Mantém a limpeza e arrumagdo do setor. Faz o controle de qualidade e andlise de
amostras. Procede periodicamente ao inventario dos itens em estoque. Recepciona e atende os usuarios / fornecedores. Emite
e envia despachos / informagBes e documentos em geral. Prepara requisicdes e correspondéncias internas e externas.
Mantém a organizagdo dos arquivos e almoxarifados sob sua responsabilidade. Participa em estudos de modificacdes de
rotinas, normas, regulamentos e praticas de trabalho. Executa outras atividades correlatas mediante designacdo de seu
superior. Executa a atualizag@o de ficharios e arquivos, classificando os documentos por matéria ou ordem alfabética, para
possibilitar um controle sistematico dos mesmos Pode operar maquinas de duplicagcdo de documentos, como xerox. Pode
controlar as condicdes de maquinas, instalacdes e dependéncias, observando seu estado de conservagdo e uso, para
providenciar, se necessario, reparo, manutengao ou limpeza.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA
O acesso a essa ocupacao requer ensino médio.
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DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:
Oficial de Servicos Administrativos B|| Administracdo Secretaria da Administragédo
==

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Executa os servicos gerais administrativos, tais como a separacdo e classificacdo de documentos e correspondéncia,
transcricdo de dados, langamentos, prestacédo de informacgdes, participagdo na organizagdo de arquivos e ficharios e digitacdo
de cartas, minutas e outros textos, seguindo processos e rotinas estabelecidas e valendo-se de sua experiéncia, para atender
as necessidades administrativas. Executa servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, financas e
logistica. Atende os contribuintes. Trata de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos
mesmos.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNCOES

Executa trabalhos administrativos de elaboracdo e redagdo de documentos, relatérios, oficios, memorandos etc. Realiza
conferéncia e controle de documentos. Realiza célculos, elabora tabelas e graficos. Da suporte administrativo ao superior
imediato. Executa servicos de atendimento e orientacdo ao publico. Executa trabalhos de digitagdo, recepgao, coleta,
expedicdo, distribuicdo, organizagdo e arquivamento de documentos. Realiza atendimento telefénico em geral. Efetua o
controle de tramitagdo de processos. Elabora minutas de oficios diversos, supervisionados pela coordenadoria. Controla
estogue de material de consumo da unidade. Providencia pedido de compra de material de consumo. Requisita material de
consumo. Faz o arquivamento dos documentos da area. Efetuar o controle de tramitagdo e procedimentos. Efetua servigcos de
entrega e recebimento de documentos internos e externos. Recebe, confere, organiza e controla a guarda e entrega de
materiais, insumos e equipamentos, preenchendo os formularios proprios. Separa e providencia a saida de materiais. Faz a
projecdo de consumo: estoques minimos e maximos. Promove o controle e organizagdo do estoque. Controla a entrada de
notas fiscais, requisicdes e devolucdes. Providencia a emissdo de solicitagdo de compra. Efetua descricdo detalhada de
materiais. Faz estimativa de custo. Promove controles informatizados. Organiza relatério de recebimentos. Providencia a
solicitacdo de materiais, contratos. Mantém a limpeza e arrumagdo do setor. Faz o controle de qualidade e andlise de
amostras. Procede periodicamente ao inventario dos itens em estoque. Recepciona e atende os usuarios / fornecedores. Emite
e envia despachos / informagBes e documentos em geral. Prepara requisicdes e correspondéncias internas e externas.
Mantém a organizagdo dos arquivos e almoxarifados sob sua responsabilidade. Participa em estudos de modificagcdes de
rotinas, normas, regulamentos e praticas de trabalho. Executa outras atividades correlatas mediante designacdo de seu
superior. Executa a atualizagé@o de ficharios e arquivos, classificando os documentos por matéria ou ordem alfabética, para
possibilitar um controle sistematico dos mesmos Pode operar maquinas de duplicacdo de documentos, como xerox. Pode
controlar as condicdes de maquinas, instalacdes e dependéncias, observando seu estado de conservagdo e uso, para
providenciar, se necessario, reparo, manutengéo ou limpeza.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

O acesso a essa ocupagao requer ensino medio.

DESCRICAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

7112-10 Operador de Carregadeira || Setor de Obras | Sec. de Obras e Servicos Publicos
_, —

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Opera uma maquina montada sobre rodas e provida de uma pa carregadeira de comando hidraulico, conduzindo-a e
acionando os comandos de tracdo e os comandos hidraulicos, para escavar, mover e carregar terra, pedras, areia, cascalho e
materiais semelhantes, em equipamentos de transporte de cargas. Inspecionam as condi¢des operacionais dos equipamentos
e preparam o local de trabalho.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNCOES

Conduz maquinas, acionando o motor e manipulando os dispositivos de marcha para posiciona-la segundo as necessidades do
trabalho; movimenta a pa carregadeira, acionando seus pedais e alavancas de comando, corte, elevacdo e carregar, levantar e
descarregar o material; Conduz e opera trator pa carregadeira que escava ou colhe materiais e os verte em caminhdes,
veiculos de carga pesada e em outros recipientes; Executa inspegdo no equipamento, observando o estado geral da lataria,
pneus, sistema de freios, nivel de o6leo, para ter certeza de que o mesmo possui condicdes de operacdo; opera 0sS
equipamentos, manuseando-0s e acionando-o0s, para dar continuidade ao servi¢o; executa limpeza no equipamento, utilizando
panos e vassouras, retirando residuo de minério e detritos, para evitar danos. Efetua a manutencéo da maquina, abastecendo-
a, lubrificando-a e executando pequenos reparos, para assegurar seu bom funcionamento.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

O exercicio dessas ocupacdes requer ser alfabetizado e carteira nacional de habilitacdo — categoria C
ouD.
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DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

Operador de equipamentos 2 . ~
eletronicos e recursos audio visuais D il Secretaria da Educagao
—_————————————————————————————————————————————————————————— |

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Opera aparelhos de projecdo e equipamentos de informaticas, correspondentes a producdo de
imagem e som. Verifica o funcionamento dos equipamentos. Controla a qualidade da exibicdo de som
e imagem.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNGCOES

Fornecem suporte técnico no uso de equipamentos e recursos audiovisuais € no apoio a Usuarios,
configurando e instalando os recursos. Realiza as atividades de manutencdo e instalacbes de
equipamentos, assegurando que equipamentos, materiais, estejam disponiveis para utilizac&o.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA
O acesso a essa ocupagao requer ensino médio.

DESCRIGAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

6410-15 Operador de Maquina Agricola Da agricultura Secretaria da Agricultura
s ——————

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Opera maquinas e implementos agricolas, como tratores, colhedeiras, maquinas de beneficiamento agricola e
outros similares. Sua fungéo consiste em: fazer a regulagem das maquinas; acoplar os implementos ao sistema
mecanizado. Abastecer os dispositivos do trator. Opera as maquinas nas operagfes de aragdo, adubagéo,
plantio, colheita e em outros tratos culturais. Faz a manutencao das maquinas e implementos. Dirige um trator
agricola, manejando seus controles e movimentando os implementos, a medida que vao sendo adaptados ao
mesmo, para lavrar a terra.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNCOES

Regula os dispositivos de conexdo, para possibilitar a acoplagem dos implementos mecéanicos; Seleciona os
implementos desejados, separando os diversos tipos de acordo com a textura do solo e a espécie de cultura,
para acopla-los ao trator; Engata as pecas ao sistema mecanizado, acionando os dispositivos do veiculo, para
proceder a lavra da terra; Abastece os dispositivos do trator com adubos, sementes e outras substancias,
dosando-as nas quantidades determinadas, para distribui-las no solo durante as operac¢des de preparo e plantio;
Testa a regulagem do veiculo na area de trabalho, acionando os controles do sistema mecénico, para verificar o
funcionamento da maquina; Executa as etapas do cultivo do solo, como aragéo, adubagéo, plantio e outros tratos
culturais, acionando os dispositivos de comando do trator e controle e manobrando-o pelas areas determinadas,
para possibilitar o plantio e assegurar a germinacdo e o desenvolvimento normal das plantas; Manobra a
magquina pelas areas cultivadas, movimentando-a dentro das técnicas exigidas e observando as linhas de
cultura, as irregularidades do terreno e as curvas de nivel, para efetuar a colheita mecanica do produto; Faz a
manutencdo do trator e dos implementos utilizados, abastecendo o veiculo com combustivel, limpando e
lubrificando seus componentes e executando outras operagdes necessdarias ao seu funcionamento, para
conserva-lo em condigbes de uso; Registra as operagfes realizadas, anotando em um diario os tipos e os
periodos de trabalho, tipos e processos utilizados, para permitir o controle dos resultados. Pode efetuar
pequenos reparos nos equipamentos. Zela pelo patriménio publico. Tem nog¢des de prevencao de acidentes de
trabalho, conhecimentos basicos de normas de higiene no ambiente de trabalho, conservagao, limpeza e guarda
de materiais sob sua responsabilidade. Executa atividades afins, observando se a pratica do dia a dia. Tem
conhecimento tedrico de primeiros socorros, restrito apenas as exigéncias do Contran ou 6rgao regulamentador
de transito, e outros conceitos inerentes as atribuicBes do cargo. Estando indisponivel o trator ou inexistindo
demanda de servico para o0 mesmo, o operador podera ser deslocado para funcdes de qualquer outro cargo da
administragao publica municipal, desde que nao exijam habilitagcdes especificas que o impegam.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA
O exercicio dessas ocupacdes requer ser alfabetizado e carteira nacional de habilitagcéo.
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DESCRICAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

7112-35 Operador de Motoniveladora || Setor de Obras || Sec. de Obras e Servicos Publicos
_

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Opera maquina niveladora munida de lamina frontal concava de ago ou escarificador e movida por
autopropulsao, dirigindo e manipulando os comandos de marcha e direcdo e operacdes de movimentacédo da
lamina, para empurrar, distribuir e nivelar terrenos na construcéo de edificios, estradas, etc. Para escavar, mover
e estender terras, pedras, areia, asfalto, britas, cascalho e materiais analogos, nivelando o solo.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNCOES

Opera a maquina, manipulando os comandos de marcha e dire¢do do trator, da niveladora, para possibilitar a
movimentacgdo da terra; movimenta a lamina da niveladora, acionando as alavancas de controle, para posicionar
0 mecanismo segundo as necessidades do trabalho; manobra a maquina, acionando os comandos, para
empurrar a terra solta, rebaixar as partes mais altas e nivelar a superficie ou deslocar a terra para outro lugar;
executa a manutencdo da maquina, lubrificando-a e efetuando pequenos reparos, para manté-la em boas
condi¢des de funcionamento, comunicando falhas e solicitando reparos para assegurar seu perfeito estado.
Recolhe o equipamento apos a jornada de trabalho, conduzindo-o & garagem, para permitir a manutencado e o
abastecimento do mesmo. Verifica as ordens de servico e trafego, o itinerario a ser seguido e os horarios e o
numero de viagens a ser cumprido. Executa outras atividades inerentes a seu cargo e formacdo e/ou de
interesse da Prefeitura, por determinacdo superior. Pode especializar-se em operar um tipo especifico de
magquina niveladora e ser designado de acordo com a especializagédo.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA
O exercicio dessas ocupacdes requer ser alfabetizado e carteira nacional de habilitacdo — categoria C
ou D.

DESCRIGAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

Operador de Retroescavadeira Setor de Obras Sec. de Obras e Servigos Publicos
_, —— —————

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Opera maquina retroescavadeira, munida de concha e escavadeira, conduzindo-a e movimentado os comandos
de marchas, direcdo e operagBes dos comandos de corte e elevacdo, para remover, escavar, mover e carregar
terras, pedras, areia, asfalto, britas, cascalho e materiais analogos e para abrir valas para canalizacdes de agua,
esgotos, drenagem entre outras.  Pode tragar sulcos para orientar a escavagao.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

Conduz a maquinas, acionando o motor e manipulando os dispositivos de marcha para posiciona-la segundo as
necessidades do trabalho; movimenta a pa escavadeira, acionando seus pedais e alavancas de comando, corte,
elevacdo e abertura, para escavar, carregar, levantar e descarregar o material; efetua a manutencao da
maquina, abastecendo-a, lubrificando-a e executando pequenos reparos, para assegurar seu bom
funcionamento. Pode especializar-se na operagdo de determinados tipo de maquina escavadeira e ser
designado de acordo com a especializagdo. Usa a carregadeira para fazer varias coisas diferentes. Em muitas
aplicacdes, usa como uma grande e poderosa péa de lixo ou concha. Normalmente ndo cava com ela. Na maioria
das vezes a usa para pegar e carregar grandes quantidades de material solto. Também usa para suavizar ou
aplainar, ou para empurrar a sujeira como um arado. O operador controla a carregadeira enquanto dirige o trator.
Usa a escavadeira para cavar com for¢a, normalmente terra, as vezes, pedras, areia, britas, cascalho e materiais
analogos. Zela pela manutencéo do equipamento, comunicando falhas e solicitando reparos para assegurar seu
perfeito estado. Recolhe o equipamento apds a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem, para permitir a
manutencao e o abastecimento do mesmo. Verifica as ordens de servico e trafego, o itinerario a ser seguido e 0s
horéarios e o nimero de viagens a ser cumprido. Executa outras atividades inerentes a seu cargo e formagao e/ou
de interesse da Prefeitura, por determinagéo superior.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

O exercicio dessas ocupagfes requer ser alfabetizado e carteira nacional de habilitacdo — categoria C
ouD.
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DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:
Operador de Rolo Compactador|  Setor de Obras Sec. de Obras e Servicos Publicos
—_———————————————————————————————

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Opera maquina rolo compactador, motorizada e provida de um ou mais rolos compressores ou cilindros, acionando e
manipulando seus os comandos de marchas, direcao e operagdes, para compactar solos naturais ou corrigidos e/ou comprimir
e regularizar, terras, pedras, areia, asfalto, britas, cascalho e materiais analogos, usados na pavimentacdo de rodovias, ruas,
etc.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNGCOES

Conduz a maquina, acionando o motor e manipulando os comandos de marcha e direcdo, para fazer avancar e retroceder o
rolo compressor ou cilindros até que a superficie fique suficientemente compactada e lisa; Efetua a manutengédo da maquina,
lubrificando-a e executando pequenos reparos, para manté-la em boas condi¢des de funcionamento; Comunica falhas e solicita
reparos para assegurar seu perfeito estado; Recolhe o equipamento apés a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem, para
permitir a manutengdo e o abastecimento do mesmo. Verifica as ordens de servigo e trafego, o itinerario a ser seguido e os
horarios e o nimero de viagens a ser cumprido. Executa outras atividades inerentes a seu cargo e formacéo e/ou de interesse
da Prefeitura, por determinag&o superior.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA
O exercicio dessas ocupagdes requer ser alfabetizado e carteira nacional de habilitacdo — categoria C ou D.

DESCRICAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

Orientador Pedagégico De Educagéo Secretaria da Educacéo
_——————————————————————————————————————————————————————————————————— |

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Promove reunides pedagégicas na Secretaria de Educagéo, para a implantagdo das idéias estudadas e planejadas pela equipe
de Articuladores Pedagdgicos. Planeja e coordena a implantagdo do servico de orientagdo educacional. Acompanha a forma
de intervencéo pedagdgica dos professores durante a realizagéo de atividades.

—_—————————————————— |

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNCOES

Coordena a orientagdo vocacional do educando e o aconselhamento psicopedagdgico em todos os estagios do seu
desenvolvimento, encaminhando-o quando necessario a outros profissionais; Orienta a agao dos professores e representantes
de turmas em assuntos pertinentes a area de orientacdo educacional, com vistas as melhorias do processo de
desenvolvimento; Orienta os professores na identificagdo de comportamentos divergentes dos alunos, levantando e
selecionando, em conjunto as alternativas de solugcdo a serem adotadas; Ativa o processo de integragdo escola, comunidade;
Planeja e coordena o desenvolvimento de ag8es que levem a aplicacdo e andlise de instrumentos basicos e caracterizagdo do
perfil da comunidade escolar; Subsidia os professores quanto a utilizacdo de recursos psicopedagdgicos, tendo em vista a
coleta de dados sobre aptiddes, interesse, habilidade e nivel de aproveitamento dos alunos; Promove o aconselhamento
psicopedagdgico dos alunos, individual ou o grupo, aplicando os procedimentos adequados; Instrumentaliza a coordenagéo
pedagégica e os professores quanto ao perfil da comunidade escolar, com vistas a adequagdo dos interesses e as
necessidades do aluno, na definicdo das propostas curriculares, bem como na sua execugdo e executa outras atividades afins.
Registra encaminhamentos de alunos com deficiéncia, prevendo a necessidade de laudo médico; Orienta as familias sobre
aspectos relativos a aprendizagem de seus filhos; Registra bimestralmente a avaliagdo dos alunos a partir das Expectativas de
Aprendizagem definidas pela rede de ensino; Acompanha o contelido desenvolvido e sua adequagdo a etapa de ensino;
Promove, diariamente, a formacdo dos professores por meio de atendimentos sistematicos; Mantém, ao longo do ano,
cronograma de atendimento a todos os professores; Planeja o tempo de orientagdo ao professor, preparando-se para isso;
Orienta o professor valendo-se do conhecimento de pressupostos das diferentes areas do conhecimento; Orienta 0s
professores em relacéo as avaliagdes semestrais; Estuda constantemente os Referenciais Curriculares Nacionais de cada uma
das areas; Acompanha a forma de intervengéo pedagdgica dos professores durante a realizagdo de atividades; Estuda, junto
aos professores, 0s casos especiais que requeiram adaptacGes curriculares; Prepara e conduz encontros pedagégicos
previstos em calendario; Conhece e aplica a diretrizes que trata da Atividade Permanente; Orienta a elaboragdo dos
planejamentos bimestrais; Acompanha quinzenalmente o planejamento bimestral do professor, adequando-o aos instrumentos
que forem institucionalizados; Faz executa os Planos Anuais da rede de ensino; Efetiva o uso da diretriz curricular municipal
(Caderno Pedagdgico); Colabora com o professor na elaboracéo de seqiiéncias didaticas; Contribui com producéo de recursos
didaticos e adaptacOes pedagdgicas para os alunos com necessidades educacionais especiais.

—_— -

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

O acesso a essa ocupagao requer graduagdo em pedagogia com habilitacdo em educacao infantil, ou graduacdo em pedago
gia com habilitagdo em séries iniciais e educagdo infantil, ou graduacdo em pedagogia de acordo com a Resolugdo
CNE/CP n° 1 de 15/05/2006.
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DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:
2394-15 Pedagogo Escolas e Creches Sec. de Prom. e Assist. Social
—_———————————————————————

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Programa, avalia, coordena e planeja o desenvolvimento de projetos pedagdégicos/instrucionais nas
modalidades de ensino presencial, aplicando metodologias e técnicas para facilitar o processo de
ensino e aprendizagem. Atuam em todos os niveis de ensino para atender as necessidades dos
alunos, acompanhando e avaliando os processos educacionais. Viabiliza o trabalho coletivo, criando
e organizando mecanismos de participacdo em programas e projetos educacionais, facilitando o
processo comunicativo entre a comunidade escolar e as associacdes a ela vinculadas.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNGCOES

Promove um processo articulado de monitoramento, registro e avaliacdo de usuarios e servigos;
Coordena a execucdo de acgbes de fora e mantém o didlogo e participacdo das familias do grupo
atendido; Define metodologias de ensino conforme grade curricular desenvolvida para periodo
escolar para ser aplicada a clientela atendida; Articula com a sede de servigos sécio assisténcias
diretrizes para promover a igualdade, protecdo e de acesso ao reforco escolar; Conhece e aplica as
normas que regem ao atendimento e orientacdo pedagdgica ao adolescente infrator; Acompanha a
rendimento escolar e comportamental da clientela atendida; Avalia a recuperacao, realizar relatérios e
dar conhecimento a autoridade superior. Atuam em atividades de ensino nas esferas publicas. Sao
estatutarios; trabalham tanto individualmente como em equipe interdisciplinar, com supervisdo
ocasional, em ambientes fechados e em hordrios diurno e noturno.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA
O acesso a essa ocupacao requer ensino superior na area de educagao ou areas correlatas.

DESCRICAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

7152-10 Pedreiro Setor de Obras Publicas Sec. de Obras e Servigos Publicos
_————— -+

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO

Organiza e prepara o local de trabalho na obra. Realiza trabalhos de alvenaria tais como: passeios,
recolocacdo de pisos, constroem fundacdes e estruturas de alvenaria etc., aplica revestimentos e
contrapisos.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNCOES

Efetua reparo, manutencéo e construcdo de novas dependéncias, escavando , executando alicerces,
concretando vigas e lajes, assentando tijolos ou blocos, reboco e posterior acabamento com
assentamento de azulejos ou massa fina e colocacdo de piso, nos estabelecimentos municipais;
Realiza trabalhos de construcdo de caixas de passagem, inspecado e registro, pocos de visita, boca
de lobo, assentamento de caneletas, reparos em passeios, auxiliando as equipes de manutencgdo de
agua, esgoto e drenagem; Registra as atividades de manutencdo desenvolvidas nos planos, ordens
de servico ou relatorios de manutengdo; Zela por equipamentos, maquinas, materiais e ferramentas
sob sua responsabilidade; Além de executar outras tarefas afins e correlatas ao cargo mediante
designacéao superior.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA
O acesso a essa ocupacao requer ser alfabetizado.
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DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:
Professor de Apoio Escolas Secretaria da Educacéo
_— /V/ , e —

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Ministra aulas teodricas e préaticas de apoio e reforco a educacao curricular, em escolas da rede publica; acompanha a produgéo
da éarea educacional e cultural. Planeja o curso, a disciplina e o projeto pedagdgico. Avalia o processo de ensino-
aprendizagem. Prepara aulas e participa de atividades institucionais. Para o desenvolvimento das atividades mobiliza um
conjunto de capacidades comunicativas.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNCOES

Trabalha com clientelas de diferentes faixas etarias, com predominio de criangas e adolescentes, oriundas de comunidades
com diferentes contextos culturais e sociais; Atua em escolas ou instituicdes de ensino da rede publica municipal; Trabalha em
zonas urbanas ou rurais, desenvolvendo suas atividades de forma individual ou em equipe, com supervisdo ocasional, em
locais préprios a atividade de ensino. Planeja e executa o trabalho docente, em consonancia com o plano curricular da escola,
atendendo ao avango da tecnologia educacional e as diretrizes de ensino emanadas do 6rgdo competente; Define,
operacionalmente, os objetivos do plano curricular, estabelecendo relagGes entre os diferentes componentes curriculares;
Ministra aulas nos dias letivos e horas de trabalho estabelecidas, inclusive com a patrticipagao integral nos periodos dedicados
ao planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional; Avalia o0 desempenho dos alunos de acordo com o regimento
escolar, nos prazos estabelecidos; Participa na elaboracéo da proposta pedagdgica do estabelecimento de ensino; Participa na
elaboracdo, execucdo e avaliacdo do plano integrado da escola; Participa na elaboracdo do regimento escolar; Zela pela
aprendizagem dos alunos; Atende as solicitagdes da dire¢cdo da escola, referentes a sua agdo docente; Atualiza-se em sua|
area de conhecimentos; Participa do planejamento de classes paralelas, diaria ou disciplinas especificas e das atividades
especificas ou extra classes; Coopera com os servicos de administracdo escolar, planejamento, orientacdo educacional e
supervisdo escolar; Participa de reunides, encontros, seminarios, cursos, conselhos de classe, atividades civicas e culturais,
bem como de outros eventos da area educacional e correlata; Fornece dados e apresenta relatérios de suas atividades; Zela]
pela disciplina e pelo material docente; Mantém-se atualizado sobre a legislagéo do ensino e Executa outras atividades a fins.

I='
ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

O acesso a essa ocupagao requer ensino superior na area de pedagogia.

DESCRICAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

2313-10 Professor de Artes Escolas Secretaria da Educacéo
_, —— —m———

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Ministra aulas teéricas e praticas de ensino de Artes, em escolas da rede publica; acompanha a produgdo da area educacional
e cultural. Planeja o curso, a disciplina e o projeto pedagogico. Avalia o processo de ensino-aprendizagem. Prepara aulas e

participa de atividades institucionais. Para o desenvolvimento das atividades é mobilizado um conjunto de capacidades
comunicativas.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

Trabalha com clientelas de diferentes faixas etarias, com predominio de criancas e adolescentes, oriundas de comunidades
com diferentes contextos culturais e sociais; Atua em escolas ou instituicdes de ensino da rede publica municipal; Trabalha em
zonas urbanas ou rurais, desenvolvendo suas atividades de forma individual ou em equipe, com supervisdo ocasional, em
locais préprios a atividade de ensino. Planeja e executa o trabalho docente, em consonancia com o plano curricular da escola,
atendendo ao avango da tecnologia educacional e as diretrizes de ensino emanadas do 6rgdo competente; Define,
operacionalmente, os objetivos do plano curricular, estabelecendo relagGes entre os diferentes componentes curriculares;
Ministra aulas nos dias letivos e horas de trabalho estabelecidas, inclusive com a participacéo integral nos periodos dedicados
ao planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional; Levanta e interpreta dados relativos a realidade de sua
classe; Avalia o desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar, nos prazos estabelecidos; Participa na
elaboracéo da proposta pedagégica do estabelecimento de ensino; Participa na elaboragdo, execugdo e avaliagdo do plano
integrado da escola; Participa na elaborac¢é@o do regimento escolar; Zela pela aprendizagem dos alunos; Atende as solicitagbes
da direcdo da escola, referentes a sua acéo docente; Atualiza-se em sua area de conhecimentos; Participa do planejamento de
classes paralelas, diaria ou disciplinas especificas e das atividades especificas ou extra classes; Coopera com os servigos de
administracdo escolar, planejamento, orientagdo educacional e supervisdo escolar; Participa de reunifes, encontros,
seminarios, cursos, conselhos de classe, atividades civicas e culturais, bem como de outros eventos da area educacional e
correlata; Participa da elaboracéo, execugdo e avaliagdo da proposta administrativo-pedagégico do estabelecimento de ensino
bem como de projetos de pesquisas educacionais; Fornece dados e apresenta relatérios de suas atividades; Zela pela
disciplina e pelo material docente; Mantém-se atualizado sobre a legislagdo do ensino e Executa outras atividades a fins.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

O acesso a essa ocupacéao requer formacao de nivel superior especifica, conforme a area de atuacao.
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DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:
2313-05 Professor de Ciéncias Escolas Secretaria da Educacéo
===~

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Ministra aulas tedricas e praticas de ensino de Ciéncias, em escolas da rede publica; acompanha a produgédo da area
educacional e cultural. Planeja o curso, a disciplina e o projeto pedagdgico. Avalia o processo de ensino-aprendizagem.
Prepara aulas e participa de atividades institucionais. Para o desenvolvimento das atividades é mobilizado um conjunto de

capacidades comunicativas.
_——————————————————
DESCRICAO DETALHADA DAS FUNGOES

Trabalha com clientelas de diferentes faixas etarias, com predominio de criangas e adolescentes, oriundas de comunidades
com diferentes contextos culturais e sociais; Atua em escolas ou instituicdes de ensino da rede publica municipal; Trabalha em
zonas urbanas ou rurais, desenvolvendo suas atividades de forma individual ou em equipe, com supervisdo ocasional, em
locais préprios a atividade de ensino. Planeja e executa o trabalho docente, em consonancia com o plano curricular da escola,
atendendo ao avango da tecnologia educacional e as diretrizes de ensino emanadas do 6rgdo competente; Define,
operacionalmente, os objetivos do plano curricular, estabelecendo relagGes entre os diferentes componentes curriculares;
Ministra aulas nos dias letivos e horas de trabalho estabelecidas, inclusive com a participacéo integral nos periodos dedicados
ao planejamento, a avaliacdo e ao desenvolvimento profissional; Levanta e interpreta dados relativos a realidade de sua
classe; Avalia o desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar, nos prazos estabelecidos; Participa na
elaboracéo da proposta pedagégica do estabelecimento de ensino; Participa na elaboragdo, execucéo e avaliagdo do plano
integrado da escola; Participa na elaboracdo do regimento escolar; Zela pela aprendizagem dos alunos; Atende as solicitacbes
da direcdo da escola, referentes a sua agdo docente; Atualiza-se em sua area de conhecimentos; Participa do planejamento de
classes paralelas, diaria ou disciplinas especificas e das atividades especificas ou extra classes; Coopera com os servicos de
administracdo escolar, planejamento, orientagdo educacional e supervisdo escolar; Participa de reunides, encontros,
seminarios, cursos, conselhos de classe, atividades civicas e culturais, bem como de outros eventos da area educacional e
correlata; Participa da elaboracéo, execugéo e avaliagédo da proposta administrativo-pedagégico do estabelecimento de ensino
bem como de projetos de pesquisas educacionais; Fornece dados e apresenta relatorios de suas atividades; Zela pela
disciplina e pelo material docente; Mantém-se atualizado sobre a legislagéo do ensino e Executa outras atividades a fins.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

O acesso a essa ocupacéao requer formacao de nivel superior especifica, conforme a area de atuacao.

DESCRICAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

2313-15 Professor de Educagéo Fisica Escolas Secretaria da Educacéo
_ -~

DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO

Ministra aulas tedricas e praticas de Educagdo Fisica, em escolas da rede publica; acompanha a produgcdo da area
educacional e cultural. Planeja o curso, a disciplina e o projeto pedagdgico. Avalia o processo de ensino-aprendizagem.
Prepara aulas e participa de atividades institucionais. Para o desenvolvimento das atividades é mobilizado um conjunto de
capacidades comunicativas.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNCOES

Trabalha com clientelas de diferentes faixas etarias, com predominio de criangas e adolescentes, oriundas de comunidades
com diferentes contextos culturais e sociais; Atua em escolas ou instituicdes de ensino da rede publica municipal; Trabalha em
zonas urbanas ou rurais, desenvolvendo suas atividades de forma individual ou em equipe, com supervisdo ocasional, em
locais préprios a atividade de ensino. Planeja e executa o trabalho docente, em consonancia com o plano curricular da escola,
atendendo ao avango da tecnologia educacional e as diretrizes de ensino emanadas do 6rgdo competente; Define,
operacionalmente, os objetivos do plano curricular, estabelecendo relacdes entre os diferentes componentes curriculares;
Ministra aulas nos dias letivos e horas de trabalho estabelecidas, inclusive com a participacao integral nos periodos dedicados
ao planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional; Levanta e interpreta dados relativos a realidade de sua
classe; Avalia o desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar, nos prazos estabelecidos; Participa na
elaboracé@o da proposta pedagdgica do estabelecimento de ensino; Participa na elaboracdo, execugéo e avaliagdo do plano
integrado da escola; Participa na elaborac¢éo do regimento escolar; Zela pela aprendizagem dos alunos; Atende as solicitacdes
da direcdo da escola, referentes a sua acéo docente; Atualiza-se em sua area de conhecimentos; Participa do planejamento de
classes paralelas, diaria ou disciplinas especificas e das atividades especificas ou extra classes; Coopera com os servi¢os de
administracdo escolar, planejamento, orientagdo educacional e supervisdo escolar; Participa de reunifes, encontros,
seminarios, cursos, conselhos de classe, atividades civicas e culturais, bem como de outros eventos da area educacional e
correlata; Participa da elaboracéo, execugéo e avaliagdo da proposta administrativo-pedagodgico do estabelecimento de ensino
bem como de projetos de pesquisas educacionais; Fornece dados e apresenta relatérios de suas atividades; Zela pela
disciplina e pelo material docente; Mantém-se atualizado sobre a legislagdo do ensino e Executa outras atividades a fins.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

O acesso a essa ocupacao requer ensino superior na area de educagao fisica.
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DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:
2313-20 Professor de Geografia Escolas Secretaria da Educacéo
__———————— ———————————————————————————————— ———————————————————————————————————— |

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Ministra aulas tedricas e praticas de ensino de Geografia, em escolas da rede publica; acompanha a producdo da area
educacional e cultural. Planeja o curso, a disciplina e o projeto pedagdgico. Avalia o processo de ensino-aprendizagem.
Prepara aulas e participa de atividades institucionais. Para o desenvolvimento das atividades é mobilizado um conjunto de

capacidades comunicativas.
—_———————————————————
DESCRICAO DETALHADA DAS FUNGOES

Trabalha com clientelas de diferentes faixas etarias, com predominio de criangas e adolescentes, oriundas de comunidades
com diferentes contextos culturais e sociais; Atua em escolas ou instituicdes de ensino da rede publica municipal; Trabalha em
zonas urbanas ou rurais, desenvolvendo suas atividades de forma individual ou em equipe, com supervisdo ocasional, em
locais préprios a atividade de ensino. Planeja e executa o trabalho docente, em consonancia com o plano curricular da escola,
atendendo ao avango da tecnologia educacional e as diretrizes de ensino emanadas do 6rgdo competente; Define,
operacionalmente, os objetivos do plano curricular, estabelecendo relagBes entre os diferentes componentes curriculares;
Ministra aulas nos dias letivos e horas de trabalho estabelecidas, inclusive com a participacéo integral nos periodos dedicados
ao planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional; Levanta e interpreta dados relativos a realidade de sua
classe; Avalia o desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar, nos prazos estabelecidos; Participa na
elaboracéo da proposta pedagégica do estabelecimento de ensino; Participa na elaboragdo, execugéo e avaliagdo do plano
integrado da escola; Participa na elaboracao do regimento escolar; Zela pela aprendizagem dos alunos; Atende as solicitacbes
da direcdo da escola, referentes a sua agdo docente; Atualiza-se em sua area de conhecimentos; Participa do planejamento de
classes paralelas, diaria ou disciplinas especificas e das atividades especificas ou extra classes; Coopera com o0s servigos de
administracdo escolar, planejamento, orientacdo educacional e supervisdo escolar; Participa de reunides, encontros,
seminarios, cursos, conselhos de classe, atividades civicas e culturais, bem como de outros eventos da area educacional e
correlata; Participa da elaboracéo, execugdo e avaliagdo da proposta administrativo-pedagégico do estabelecimento de ensino
bem como de projetos de pesquisas educacionais; Fornece dados e apresenta relatérios de suas atividades; Zela pela
disciplina e pelo material docente; Mantém-se atualizado sobre a legislagdo do ensino e Executa outras atividades a fins.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

O acesso a essa ocupacao requer formacao de nivel superior especifica, conforme a area de atuacao.

DESCRICAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

2313-25 Professor de Historia Escolas Secretaria da Educacéo

|
DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO

Ministra aulas teéricas e praticas de ensino de Historia, em escolas da rede publica; acompanha a producdo da area
educacional e cultural. Planeja o curso, a disciplina e o projeto pedagdgico. Avalia o processo de ensino-aprendizagem.
Prepara aulas e participa de atividades institucionais. Para o desenvolvimento das atividades é mobilizado um conjunto de
capacidades comunicativas.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

Trabalha com clientelas de diferentes faixas etarias, com predominio de criangas e adolescentes, oriundas de comunidades
com diferentes contextos culturais e sociais; Atua em escolas ou instituicdes de ensino da rede publica municipal; Trabalha em
zonas urbanas ou rurais, desenvolvendo suas atividades de forma individual ou em equipe, com supervisdo ocasional, em
locais préprios a atividade de ensino. Planeja e executa o trabalho docente, em consonancia com o plano curricular da escola,
atendendo ao avango da tecnologia educacional e as diretrizes de ensino emanadas do érgdo competente; Define,
operacionalmente, os objetivos do plano curricular, estabelecendo relacdes entre os diferentes componentes curriculares;
Ministra aulas nos dias letivos e horas de trabalho estabelecidas, inclusive com a participacéo integral nos periodos dedicados
ao planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional; Levanta e interpreta dados relativos a realidade de sua
classe; Avalia o desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar, nos prazos estabelecidos; Participa na
elaboracéo da proposta pedagégica do estabelecimento de ensino; Participa na elaboragdo, execucédo e avaliacdo do plano
integrado da escola; Participa na elaborac¢éo do regimento escolar; Zela pela aprendizagem dos alunos; Atende as solicitagfes
da direcdo da escola, referentes a sua acéo docente; Atualiza-se em sua area de conhecimentos; Participa do planejamento de
classes paralelas, diaria ou disciplinas especificas e das atividades especificas ou extra classes; Coopera com os servicos de
administracdo escolar, planejamento, orientagdo educacional e supervisdo escolar; Participa de reunides, encontros,
seminarios, cursos, conselhos de classe, atividades civicas e culturais, bem como de outros eventos da area educacional e
correlata; Participa da elaboracéo, execugdo e avaliagdo da proposta administrativo-pedagégico do estabelecimento de ensino
bem como de projetos de pesquisas educacionais; Fornece dados e apresenta relatérios de suas atividades; Zela pela
disciplina e pelo material docente; Mantém-se atualizado sobre a legislagédo do ensino e Executa outras atividades a fins.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

O acesso a essa ocupacéao requer formacéo de nivel superior especifica, conforme a area de atuacéao.
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DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:
2313-30 Professor de Inglés Escolas Secretaria da Educacéo
—_————————————————————

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Ministra aulas teodricas e préaticas de ensino de Inglés, em escolas da rede publica; acompanha a produgéo da area educacional
e cultural. Planeja o curso, a disciplina e o projeto pedagégico. Avalia o processo de ensino-aprendizagem. Prepara aulas e

participa de atividades institucionais. Para o desenvolvimento das atividades é mobilizado um conjunto de capacidades
comunicativas.

_ ————-
DESCRIQ/:\O DETALHADA DAS FUNC@ES

Trabalha com clientelas de diferentes faixas etarias, com predominio de criancas e adolescentes, oriundas de comunidades
com diferentes contextos culturais e sociais; Atua em escolas ou instituicdes de ensino da rede publica municipal; Trabalha em
zonas urbanas ou rurais, desenvolvendo suas atividades de forma individual ou em equipe, com supervisdo ocasional, em
locais préprios a atividade de ensino. Planeja e executa o trabalho docente, em consonancia com o plano curricular da escola,
atendendo ao avango da tecnologia educacional e as diretrizes de ensino emanadas do 6rgdo competente; Define,
operacionalmente, os objetivos do plano curricular, estabelecendo relagGes entre os diferentes componentes curriculares;
Ministra aulas nos dias letivos e horas de trabalho estabelecidas, inclusive com a participagao integral nos periodos dedicados
ao planejamento, a avaliacdo e ao desenvolvimento profissional; Levanta e interpreta dados relativos a realidade de sua
classe; Avalia o desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar, nos prazos estabelecidos; Participa na
elaboracéo da proposta pedagégica do estabelecimento de ensino; Participa na elaboragdo, execugéo e avaliagdo do plano
integrado da escola; Participa na elaboracdo do regimento escolar; Zela pela aprendizagem dos alunos; Atende as solicitagdes
da direcdo da escola, referentes a sua agdo docente; Atualiza-se em sua area de conhecimentos; Participa do planejamento de
classes paralelas, diaria ou disciplinas especificas e das atividades especificas ou extra classes; Coopera com os servigos de
administracdo escolar, planejamento, orientacdo educacional e supervisdo escolar; Participa de reunides, encontros,
seminarios, cursos, conselhos de classe, atividades civicas e culturais, bem como de outros eventos da area educacional e
correlata; Participa da elaboracéo, execugéo e avaliagédo da proposta administrativo-pedagégico do estabelecimento de ensino
bem como de projetos de pesquisas educacionais; Fornece dados e apresenta relatorios de suas atividades; Zela pela
disciplina e pelo material docente; Mantém-se atualizado sobre a legislagédo do ensino e Executa outras atividades a fins.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

O acesso a essa ocupacéao requer formacao de nivel superior especifica, conforme a area de atuacao.

DESCRICAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

2313- 40 Professor de Matematica Escolas Secretaria da Educacéo

|
DESCRIGCAO SUMARIA DO CARGO

Ministra aulas teéricas e préaticas de ensino de Matematica, em escolas da rede publica; acompanha a producédo da area
educacional e cultural. Planeja o curso, a disciplina e o projeto pedagdgico. Avalia o processo de ensino-aprendizagem.
Prepara aulas e participa de atividades institucionais. Para o desenvolvimento das atividades é mobilizado um conjunto de
capacidades comunicativas.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

Trabalha com clientelas de diferentes faixas etarias, com predominio de criangas e adolescentes, oriundas de comunidades
com diferentes contextos culturais e sociais; Atua em escolas ou instituicdes de ensino da rede publica municipal; Trabalha em
zonas urbanas ou rurais, desenvolvendo suas atividades de forma individual ou em equipe, com supervisdo ocasional, em
locais préprios a atividade de ensino. Planeja e executa o trabalho docente, em consonancia com o plano curricular da escola,
atendendo ao avango da tecnologia educacional e as diretrizes de ensino emanadas do érgdo competente; Define,
operacionalmente, os objetivos do plano curricular, estabelecendo relacdes entre os diferentes componentes curriculares;
Ministra aulas nos dias letivos e horas de trabalho estabelecidas, inclusive com a participacéo integral nos periodos dedicados
ao planejamento, a avaliacdo e ao desenvolvimento profissional; Levanta e interpreta dados relativos a realidade de sua
classe; Avalia o desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar, nos prazos estabelecidos; Participa na
elaboracéo da proposta pedagégica do estabelecimento de ensino; Participa na elaboragdo, execugdo e avaliagdo do plano
integrado da escola; Participa na elaborac¢éo do regimento escolar; Zela pela aprendizagem dos alunos; Atende as solicitagbes
da direcdo da escola, referentes a sua acéo docente; Atualiza-se em sua area de conhecimentos; Participa do planejamento de
classes paralelas, diaria ou disciplinas especificas e das atividades especificas ou extra classes; Coopera com os servigos de
administracdo escolar, planejamento, orientagdo educacional e supervisdo escolar; Participa de reunifes, encontros,
seminarios, cursos, conselhos de classe, atividades civicas e culturais, bem como de outros eventos da area educacional e
correlata; Participa da elaboracéo, execugdo e avaliagdo da proposta administrativo-pedagégico do estabelecimento de ensino
bem como de projetos de pesquisas educacionais; Fornece dados e apresenta relatérios de suas atividades; Zela pela
disciplina e pelo material docente; Mantém-se atualizado sobre a legislagdo do ensino e Executa outras atividades a fins.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

O acesso a essa ocupacéo requer formacao de nivel superior especifica, conforme a area de atuacao.
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DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:
Professor de Musica Escolas Secretaria da Educacéo
—_———————————————————————

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Ministra aulas teoricas e praticas de ensino de Musica, em escolas da rede publica; O professor de
musica, ou simplesmente um mauasico. Na préatica, partiha de mdusica junto das criancas e
adolescentes. O professor de musica desenvolve as suas aulas exclusivamente através do canto e
com o apoio de midias. As criancas e adolescentes gostam de ver e ouvir, as criancas e adolescentes
tém de ver e ouvir, as criancas e adolescentes apreciam ver, ouvir, tocar nos instrumentos musicais
na sala de aula, é a forma de contagiar a paixao pela musica, explorando as emocdes das criancas e
adolescentes. E importante para o crescimento intelectual e artistico da crianga, a musica, o canto, a
danca, a audicdo activa e o ritmo musical. O professor de musica deve promover esta
multiculturalidade musical. Para a assimilacdo da musica por partes das criancas e adolescentes, a
musica deve seguir um curriculo delineado. Para o desenvolvimento das atividades é mobilizado um
conjunto de capacidades comunicativas.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNCOES

Trabalha com clientelas de diferentes faixas etarias, com predominio de criancas e adolescentes,
oriundas de comunidades com diferentes contextos culturais e sociais; Atua em escolas ou
instituicbes de ensino da rede publica municipal; Trabalha em zonas urbanas ou rurais,
desenvolvendo suas atividades de forma individual ou em equipe, com supervisdo ocasional, em
locais préprios a atividade de ensino. Planeja e executa o trabalho docente, em consonancia com o
plano curricular da escola, atendendo ao avanco da tecnologia educacional e as diretrizes de ensino
emanadas do orgdo competente; Define, operacionalmente, os objetivos do plano curricular,
estabelecendo relacdes entre os diferentes componentes curriculares; Ministra aulas nos dias letivos
e horas de trabalho estabelecidas, inclusive com a participacdo integral nos periodos dedicados ao
planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional; Levanta e interpreta dados relativos a
realidade de sua classe; Avalia o desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar, nos
prazos estabelecidos; Participa na elaborac¢éo da proposta pedagdgica do estabelecimento de ensino;
Participa na elaboracgdo, execucdo e avaliagdo do plano integrado da escola; Participa na elaboracao
do regimento escolar; Zela pela aprendizagem dos alunos; Atende as solicitacdes da direcdo da
escola, referentes a sua acdo docente; Atualiza-se em sua area de conhecimentos; Participa do
planejamento de classes paralelas, diaria ou disciplinas especificas e das atividades especificas ou
extra classes; Coopera com o0s servicos de administracdo escolar, planejamento, orientagédo
educacional e supervisao escolar; Participa de reunides, encontros, seminarios, cursos, conselhos de
classe, atividades civicas e culturais, bem como de outros eventos da area educacional e correlata;
Fornece dados e apresenta relatérios de suas atividades; Zela pela disciplina e pelo material docente;
Mantém-se atualizado sobre a legislagcao do ensino e Executa outras atividades a fins.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

O acesso a essa ocupacao requer formacao de nivel superior especifica, conforme a area de atuacéao.
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DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:
2313-35 Professor de Portugués Escolas Secretaria da Educacéo
===~

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Ministra aulas tedricas e praticas de ensino de Lingua Portuguesa, em escolas da rede publica; acompanha a produgdo da
area educacional e cultural. Planeja o curso, a disciplina e o projeto pedagégico. Avalia o processo de ensino-aprendizagem.
Prepara aulas e participa de atividades institucionais. Para o desenvolvimento das atividades é mobilizado um conjunto de

capacidades comunicativas.
_——————————————————
DESCRICAO DETALHADA DAS FUNGOES

Trabalha com clientelas de diferentes faixas etarias, com predominio de criancas e adolescentes, oriundas de comunidades
com diferentes contextos culturais e sociais; Atua em escolas ou instituicdes de ensino da rede publica municipal; Trabalha em
zonas urbanas ou rurais, desenvolvendo suas atividades de forma individual ou em equipe, com supervisdo ocasional, em
locais préprios a atividade de ensino. Planeja e executa o trabalho docente, em consonancia com o plano curricular da escola,
atendendo ao avango da tecnologia educacional e as diretrizes de ensino emanadas do 6rgdo competente; Define,
operacionalmente, os objetivos do plano curricular, estabelecendo relagGes entre os diferentes componentes curriculares;
Ministra aulas nos dias letivos e horas de trabalho estabelecidas, inclusive com a participacéo integral nos periodos dedicados
ao planejamento, a avaliacdo e ao desenvolvimento profissional; Levanta e interpreta dados relativos a realidade de sua
classe; Avalia o desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar, nos prazos estabelecidos; Participa na
elaboracéo da proposta pedagégica do estabelecimento de ensino; Participa na elaboragdo, execugéo e avaliagdo do plano
integrado da escola; Participa na elaboracdo do regimento escolar; Zela pela aprendizagem dos alunos; Atende as solicitacbes
da direcdo da escola, referentes a sua agdo docente; Atualiza-se em sua area de conhecimentos; Participa do planejamento de
classes paralelas, diaria ou disciplinas especificas e das atividades especificas ou extra classes; Coopera com os servicos de
administracdo escolar, planejamento, orientacdo educacional e supervisdo escolar; Participa de reunides, encontros,
seminarios, cursos, conselhos de classe, atividades civicas e culturais, bem como de outros eventos da area educacional e
correlata; Participa da elaboracéo, execugéo e avaliacdo da proposta administrativo-pedagégico do estabelecimento de ensino
bem como de projetos de pesquisas educacionais; Fornece dados e apresenta relatorios de suas atividades; Zela pela
disciplina e pelo material docente; Mantém-se atualizado sobre a legislacédo do ensino e Executa outras atividades a fins.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

O acesso a essa ocupacao requer formacgéo de nivel superior especifica, conforme a area de atuagao.

DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:
Professor Ensino Religioso Escolas Secretaria da Educacéo
_, ——

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Ministra aulas tedricas e praticas de ensino Religioso, em escolas da rede publica; acompanha a produgéo da area educacional
e cultural. Planeja o curso, a disciplina e o projeto pedagdgico. Avalia o processo de ensino-aprendizagem. Prepara aulas e
participa de atividades institucionais. Para o desenvolvimento das atividades é mobilizado um conjunto de capacidades

comunicativas.
_ — —m
DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

Trabalha com clientelas de diferentes faixas etarias, com predominio de criancas e adolescentes, oriundas de comunidades
com diferentes contextos culturais e sociais; Atua em escolas ou instituicdes de ensino da rede publica municipal; Trabalha em
zonas urbanas ou rurais, desenvolvendo suas atividades de forma individual ou em equipe, com supervisdo ocasional, em
locais préprios a atividade de ensino. Planeja e executa o trabalho docente, em consonancia com o plano curricular da escola,
atendendo ao avango da tecnologia educacional e as diretrizes de ensino emanadas do 6rgdo competente; Define,
operacionalmente, os objetivos do plano curricular, estabelecendo relacdes entre os diferentes componentes curriculares;
Ministra aulas nos dias letivos e horas de trabalho estabelecidas, inclusive com a participacéo integral nos periodos dedicados
ao planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional; Levanta e interpreta dados relativos a realidade de sua
classe; Avalia o desempenho dos alunos de acordo com o0 regimento escolar, nos prazos estabelecidos; Participa na
elaboracéo da proposta pedagégica do estabelecimento de ensino; Participa na elaboragdo, execugdo e avaliagdo do plano
integrado da escola; Participa na elaboracdo do regimento escolar; Zela pela aprendizagem dos alunos; Atende as solicitagcdes
da direcdo da escola, referentes a sua acéo docente; Atualiza-se em sua area de conhecimentos; Participa do planejamento de
classes paralelas, diaria ou disciplinas especificas e das atividades especificas ou extra classes; Coopera com os servigos de
administracdo escolar, planejamento, orientacdo educacional e supervisdo escolar; Participa de reunides, encontros,
seminarios, cursos, conselhos de classe, atividades civicas e culturais, bem como de outros eventos da area educacional e
correlata; Fornece dados e apresenta relatérios de suas atividades; Zela pela disciplina e pelo material docente; Mantém-se
atualizado sobre a legislacéo do ensino e Executa outras atividades a fins.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

O acesso a essa ocupacao requer formacgao de nivel superior especifica, conforme a area de atuagao.
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DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:
Professor FUNDEB de 12 4 52 série Escolas Secretaria da Educacéo
—_——————————————————————

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Promove a educacgédo dos (as) alunos (as) por intermédio dos seguintes componentes curriculares: lingua portuguesa, matematica,
ciéncias naturais, geografia, histéria, educacgéo artistica, educagéo fisica e linguas estrangeiras modernas, de 52 a 82 série do ensino
fundamental. Planeja aulas e atividades escolares. Avalia processo de ensino-aprendizagem e seus resultados. Registra praticas
escolares de carater pedagégico. Desenvolve atividades de estudo. Participa das atividades educacionais e comunitarias da escola.
Para o desenvolvimento das atividades é mobilizado um conjunto de capacidades comunicativas.

—_———

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNGCOES

Trabalha com clientelas de diferentes faixas etarias, com predominio de criancas e adolescentes, oriundas de comunidades
com diferentes contextos culturais e sociais; Atua em escolas ou instituicdes de ensino da rede publica municipal; Trabalha em
zonas urbanas ou rurais, desenvolvendo suas atividades de forma individual ou em equipe, com supervisdo ocasional, em
locais préprios a atividade de ensino. Planeja e executa o trabalho docente, em consonancia com o plano curricular da escola,
atendendo ao avanco da tecnologia educacional e as diretrizes de ensino emanadas do 6rgdo competente; Define,
operacionalmente, os objetivos do plano curricular, estabelecendo relagGes entre os diferentes componentes curriculares;
Ministra aulas nos dias letivos e horas de trabalho estabelecidas, inclusive com a participacéo integral nos periodos dedicados
ao planejamento, a avaliagdo e ao desenvolvimento profissional; Levanta e interpreta dados relativos a realidade de sua
classe; Avalia o desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar, nos prazos estabelecidos; Participa na
elaboracéo da proposta pedagégica do estabelecimento de ensino; Participa na elaboragdo, execugdo e avaliagdo do plano
integrado da escola; Participa na elaboracé@o do regimento escolar; Zela pela aprendizagem dos alunos; Atende as solicitagbes
da direcdo da escola, referentes a sua agédo docente; Atualiza-se em sua area de conhecimentos; Participa do planejamento de
classes paralelas, diaria ou disciplinas especificas e das atividades especificas ou extra classes; Coopera com os servigos de
administrac@o escolar, planejamento, orientacdo educacional e supervisdo escolar; Participa de reunides, encontros,
seminarios, cursos, conselhos de classe, atividades civicas e culturais, bem como de outros eventos da area educacional e
correlata; Participa da elaboracéo, execugdo e avaliagdo da proposta administrativo-pedagoégico do estabelecimento de ensino
bem como de projetos de pesquisas educacionais; Fornece dados e apresenta relatérios de suas atividades; Zela pela
disciplina e pelo material docente; Mantém-se atualizado sobre a legislacéo do ensino e Executa outras atividades a fins.

I='

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

O acesso ao exercicio dessas ocupagdes requer ensino superior completo na area.

DESCRIGAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

Professor sala de recurso multifuncional Escolas Secretaria da Educacéo
_————

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Realiza atendimento especifico individualizado aos alunos com deficiéncia dentro e fora de sala de aula, respeitando suas
especificidades. Executar outras fungdes inerentes ao cargo.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNCOES l

Trabalha com clientelas de diferentes faixas etarias, com predominio de criancas e adolescentes, oriundas de comunidades
com diferentes contextos culturais e sociais; Atua em escolas ou instituicdes de ensino da rede publica municipal; Trabalha
com a educacdao inclusiva, na sala de aula da rede de ensino municipal; Faz o acompanhamento do processo educativo das
criancas com necessidades educativas especiais, zelando por uma educacao inclusiva como direito; Contribui na elaboragéo
da politica de formagdo docente atendendo as especificidades e pressupostos da educacao inclusiva; Auxilia no processo de
identificacdo de demanda para a educacgado especial; Define, escolhe os instrumento e critérios de avaliagdo coerentes com a
acdo pedagodgica inclusiva; Propem e auxilia na coordenacdo e acompanha ag¢fes visando o cumprimento das politicas
publicas de incluséo. Planeja e executa o trabalho docente, em consonancia com o plano curricular da escola, atendendo ao
avanco da tecnologia educacional e as diretrizes de ensino emanadas do 6rgdo competente; Define, operacionalmente, os
objetivos do plano curricular, estabelecendo relages entre os diferentes componentes curriculares; Ministra aulas nos dias
letivos e horas de trabalho estabelecidas, inclusive com a participacdo integral nos periodos dedicados ao planejamento, a
avaliagdo e ao desenvolvimento profissional; Avalia o desempenho dos alunos de acordo com o regimento escolar, nos prazos
estabelecidos; Participa na elaboragdo da proposta pedagogica do estabelecimento de ensino; Participa na elaboragéo,
execucao e avaliagédo do plano integrado da escola; Participa na elabora¢éo do regimento escolar; Zela pela aprendizagem dos
alunos; Atende as solicitacdes da direcdo da escola, referentes a sua acdo docente; Atualiza-se em sua area de
conhecimentos; Coopera com o0s servicos de administracdo escolar, planejamento, orientacdo educacional e supervisdo
escolar; Participa de reunifes, encontros, semindrios, cursos, conselhos de classe, atividades civicas e culturais, bem como de
outros eventos da area educacional e correlata; Fornece dados e apresenta relatérios de suas atividades; Zela pela disciplina e
pelo material docente; Executa outras atividades a fins.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA
FORMACAO E EXPERIENCIA

O acesso a essa ocupacao requer ensino superior na area de pedagogia.
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DESCRICAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

2515-55 Psicélogo Escolas Secretaria da Educacéo
e+

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Estuda pesquisa e avalia o desenvolvimento emocional e os processos mentais e sociais de individuos, grupos e instituicdes,
com a finalidade de andlise, tratamento, orientacdo e educacdo; diagnostica e avalia distdrbios emocionais e mentais e de
adaptacao social, elucidando conflitos e questées e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura;
investiga os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-os conscientes e coordena equipes e
atividades de area e afins.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNGCOES

Atua, principalmente, em atividades ligadas a salde, servicos sociais e pessoais e educagdo. Participa das acbes de
promogédo, prevengdo, assisténcia e reabilitacdo da salde; desenvolve servigos relacionados a problematica pessoal,
educacional e organizacional e a estudos clinicos individuais e coletivos; elabora e aplica métodos e técnicas de pesquisa das
caracteristicas psicologicas dos individuos; organiza e aplica métodos e técnicas de recrutamento e selecdo de pessoal e de
orientacao profissional, bem como a avaliacdo desses processos para controle de sua validade; realiza estudos e aplicacbes
praticas no campo da educacgdo; desenvolve trabalhos de clinica psicolégica; participa, dentro de sua especialidade, de
equipes multiprofissionais na elaboragdo, analise e implantagdo de programas e projetos; presta assessoria e consultoria
técnica em assunto de natureza psicoldgica; fornece dados estatisticos e apresenta relatérios de suas atividades; Exerce
outras atividades, compativeis com sua formacdo, previstas em lei, regulamento ou por determinagdo de superiores
hierarquicos.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMAGAO E EXPERIENCIA

O acesso a essa ocupacao requer formagéo de nivel superior completo em psicologia, com registro no Conselho
Regional de Classe.

DESCRIGAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO DIVISAO:

2515-55 Psicologo De Promocao Social | Sec. da Promocdo e Assisténcia Social
—_———————————————————————————————————————————————————— |

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Estuda pesquisa e avalia o desenvolvimento emocional e os processos mentais e sociais de individuos, grupos e instituigcdes,
com a finalidade de analise, tratamento, orientagdo e educagao; diagnostica e avalia distirbios emocionais e mentais e de
adaptacao social, elucidando conflitos e questées e acompanhando o(s) paciente(s) durante o processo de tratamento ou cura;
investiga os fatores inconscientes do comportamento individual e grupal, tornando-os conscientes e coordena equipes e
atividades de area e afins.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNCOES

Participa das agbes de promocdo, prevencgdo, assisténcia e reabilitacdo da salde; desenvolve servicos
relacionados a problemética pessoal, educacional e organizacional e a estudos clinicos individuais e coletivos;
Elabora e aplica métodos e técnicas de pesquisa das caracteristicas psicolégicas dos individuos, terapia
comunitaria e grupos de familias e/ou de individuos; Organiza e aplica métodos e técnicas de recrutamento e
selecdo de pessoal e de orientagdo profissional, bem como a avaliagdo desses processos para controle de sua
validade; Realiza estudos e aplicagbes praticas no campo da educagdo e da assisténcia social;
Desenvolve trabalhos de clinica psicoldgica; Presta atendimento psicolégico individual e em grupo de familias e/ou
individuos e terapia comunitéria; Participa, dentro de sua especialidade, de equipes multiprofissionais na
elaboragédo, analise e implantagcao de programas e projetos; Participa de reunies sistematicas de planejamento
e avaliacdo do processo de trabalho com a equipe de referéncia do CRAS; Participa das atividades de
capacitacdo da equipe de referéncia do CRAS; Participa ativamente de todas as ac¢des internas ou externas
realizadas pelo CRAS; Participa de cursos de capacitagdo continuada para um atendimento mais especializado;
Participa ativamente dos projetos e a¢Bes que envolvem toda a Secretaria de Assisténcia Social, Cidadania e
Direitos Humanos; Segue atentamente as Normas e Diretrizes do CRAS, dentro e fora da instituicao;
Realiza as demais fun¢Bes compativeis com o cargo em conformidade com as Normas e Diretrizes do CRAS;
Presta assessoria e consultoria técnica em assunto de natureza psicoldgica; fornece dados estatisticos e
apresenta relatérios de suas atividades; Exerce outras atividades, compativeis com sua formacao, previstas em
lei, regulamento ou por determinagdo de superiores hierarquicos.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

O acesso a essa ocupacao requer formagao de nivel superior completo em psicologia, com registro no Conselho
Regional de Classe.
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DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:
4221-05 Recepcionista Diversos Diversas
=== -~

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Recepciona e presta servicos de apoio a contribuintes, pacientes, hdspedes e visitantes; presta atendimento telefénico e
fornece informagfes; marca entrevistas ou consultas e recebe contribuintes ou visitantes; averigua suas necessidades e dirige
ao lugar ou a pessoa procurados; agenda servigcos, observa norma internas de seguranca, conferindo documentos e
idoneidade das pessoas e notifica ao seguranca sobre presencas estranhas. Organiza informacdes e planeja o trabalho do
cotidiano.

_  — —— —N
DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNGCOES

Trabalham nas reparticdes publicas, entre outras, as que realizam atividades de salide e servigos sociais,
atividades recreativas, culturais e desportivas. Trabalham em equipe multidisciplinar, em ambientes fechados e
em horarios que variam conforme a ocupag&o. Também varia o grau de autonomia, podendo ser com superviséo
permanente para o recepcionista de consultério. Atende ao telefone e encaminha as demandas para 0s outros
servidores; Recepciona as pessoas e encaminha aos outros servidores de acordo com a demanda; Organiza as
solicitacBes de compras; Organiza documentos impressos e digitalizados; Realiza orcamentos para compras de
materiais quando necessario; Mantém a estrutura administrativa organizada; Redige documentos internos e
externos quando solicitados; Mantém atualizadas a lista de usuarios, com as respectivas informacdes
necessarias; Participa ativamente de todas as acdes internas ou externas realizadas pelo Servico; Participa de
cursos de capacitacdo continuada para um atendimento mais especializado; Participa ativamente dos projetos e
acOes que envolvem toda a Secretaria de Assisténcia Social, Cidadania e Direitos Humanos; Segue atentamente
as Normas e Diretrizes da administragdo publica, dentro e fora da instituicdo; Realiza as demais fungbes
compativeis com o cargo e outras fungdes inerentes ao cargo. Os trabalhadores dessa ocupacéo trabalham com
0 compromisso de manter sigilo.

—_——————————— |
ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA
O exercicio dessas ocupacdes requer ensino médio.

DESCRIGAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

4221-05 Recepcionista do Gabinete Gabinete Gabinete do Poder Executivo
—_———————————————————————————————— |

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Recepciona e presta servicos de atendimento telefénico e fornece informacdes, marca entrevistas, executa
tarefas relativas a anotagdo, redacdo, datilografia, digitacdo e organizacdo de documentos, como recepgao,
registro de compromissos e informagdes, procedendo segundo normas especificas ou rotineiras para assegurar

e agilizar o fluxo dos trabalhos do gabinete do Prefeito Municipal.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

Atende ao telefone, recepciona as pessoas. Organiza documentos impressos e digitalizados; Mantém a estrutura de gabinete
organizada; Redige documentos internos e externos quando solicitados; Mantém atualizadas a lista de contatos, com as
respectivas informacdes necessarias; Participa ativamente de todas as agbes internas ou externas realizadas pelo
gabinete;Anota ditados de cartas, oficios, relatorios, leis, decretos, portarias, resolu¢des e de outros tipos de documentos, para
digité-los e, providenciar a expedicdo e/ou arquivamento dos mesmos; Redige as correspondéncias e documentos de rotina,
observando os padrfes estabelecidos de forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicagao interna e
externa; Organiza os compromissos dos superiores hierarquicos, anotando e lembrando horarios de reunides, entrevistas,
solenidade, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagdes em agendas, para lembrar-lhes e facilitar-
Ihes o cumprimento das obrigagGes assumidas; Organiza e mantém arquivos de documentos referentes ao seu setor, ou que
Ihe for determinado, procedendo a classificacdo, etiquetagem e guarda dos mesmos, para conserva-los e facilitar a consulta;
Manipula com bom nivel de conhecimento planilhas de célculos e editores de textos no ambito da microinformética,
transmitindo e recebendo dados; Organiza e controla os servicos de recepgdo, encaminhamento de documentos e
correspondéncias em geral; Participa de cursos de capacitagdo continuada para um atendimento mais especializado; Segue
atentamente as Normas e Diretrizes da administrag&o publica, dentro e fora da instituicdo; Executa outras atividades inerentes
a seu cargo e formacéo e/ou de interesse da Prefeitura, por determinagdo superior. Os trabalhadores dessa ocupacao, trabalha
com o compromisso de manter sigilo.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA
FORMACAO E EXPERIENCIA

Essas ocupacdes sao exercidas por trabalhadores com escolaridade, no minimo, 0 ensino médio.

37



Estado de Santa Catarina

Prefeitura Municipal de

Monte Castelo

DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:
Secretario de Escola Escolar Secretaria da Educacéo e Cultura
—_————————————————————————————

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO
O secretario de escola, realiza o assessoramento nas atividades escolar dentro do estabelecimento de ensino.
. _---—E,;—;s;s;, e enenon oo e o e i i R iDD : : "l m: e e e e e e e e e

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNCOES

O Secretario de escola, que compreende o setor administrativo da unidade escolar; Presta informacgfes e emite
relatorios periddicos sobre as acdes e recursos financeiros aplicados junto ao segmento representado; Chefia o
Setor de Secretaria, ligado as Diretorias de Escolas; Mantém e organiza os registros da escola;
Conhece e aplica normas que regem a administracdo escolar; Auxilia a direcdo da escola na
elaboracdo e manutencao de planilhas de dados; Mantém atualizado os dados do censo escolar;
Expede atestados de vaga, frequéncia, histérica escolar e outros; Fornece e mantém arquivado os
diarios de classe; Organiza e distribui os alunos em séries ou anos e turmas.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

O acesso a essa 0cupagao requer ensino superior.

DESCRIGAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

Segundo Professor Escolas Secretaria da Educacéo e Cultura
—_——————————————————————————————————————— |

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Ministra aulas teoricas e praticas de apoio e reforco a educagdo curricular, em escolas da rede publica;
acompanha a producdo da area educacional e cultural. Planeja o curso, a disciplina e o projeto pedagdgico.
Avalia o processo de ensino-aprendizagem. Prepara aulas e participa de atividades institucionais. Para o
desenvolvimento das atividades mobiliza um conjunto de capacidades comunicativas.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNCOES

Trabalha com clientelas de diferentes faixas etérias, com predominio de criangas e adolescentes, oriundas de
comunidades com diferentes contextos culturais e sociais; Atua em escolas ou instituicdes de ensino da rede
publica municipal; Trabalha em zonas urbanas ou rurais, desenvolvendo suas atividades de forma individual ou
em equipe, com supervisdo ocasional, em locais proprios a atividade de ensino. Planeja e executa o trabalho
docente, em consonancia com o plano curricular da escola, atendendo ao avango da tecnologia educacional e as
diretrizes de ensino emanadas do 6rgdo competente; Participa das atividades desenvolvidas pelo professor em
sala da aula ou fora dela; mantém-se integrado com a professora e as criangas; participa das reunides
pedagdgicas e de grupos de estudos na unidade educativa; segue a orientagdo da supervisdo da unidade
educativa; orienta para que a crianga adquira habitos de higiene; auxiliar na elaboracdo de materiais
pedagdgicos (jogos, materiais de sucata e outros); promove ambiente e de respeito mituo e cooperagéo, entre
as criangas e demais profissionais da unidade educativa, proporcionando o cuidado e educacdo; atende as
criangas respeitando a fase em que estdo vivendo; interessa-se e entende a proposta da Educagéo Infantil;
participa das formagfes; atende as solicitagdes das criangas; auxilia na adaptacdo das novas criangas; comunica
ao professor e ao superviso anormalidades no processo de trabalho; zela pela guarda de materiais e
equipamentos de trabalho; participa ativamente no processo de adaptacédo das criangas; participa do processo
de integracdo da unidade educativa, familia e comunidade; desenvolve héabitos de higiene junto a crianga;
conhece o processo de desenvolvimento da crianga, mantendo-se atualizado, através de leituras, encontros
pedagdgicos, formagdo continuada em servigo, seminarios e outros eventos; comunica ao professor e ou diregédo
situacdes que requeiram atencdo especial e executa outras funcdes inerentes ao cargo.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

O acesso a essa ocupacao requer ensino superior.
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DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:
3211-05 Técnico Agricola Da agricultura Secretaria da Agricultura
_—————

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Presta assisténcia e consultoria técnicas, orientando diretamente produtores sobre produgdo agricola,
comercializacdo e procedimentos de biosseguridade. Executa projetos agricolas em suas diversas etapas.
Planeja atividades agricola, verificando viabilidade econémica, condi¢cdes edafoclimaticas e infraestrutura.
Promove organizagcdo, extensdo e capacitacdo rural. Fiscaliza producdo agricola. Desenvolve tecnologias
adaptadas a producao agricola. Podem disseminar producéo organica. Organiza Hortas Comunitarias.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNGCOES

Trabalham em empresas publicas, em atividades de extens&o rural e de pesquisas agropecuarias e em 6rgaos
fiscalizadores ou publicos, prestando consultoria técnica; E agente incentivador do desenvolvimento da atividade
agricola no municipio; Indica politicas de incentivo ao desenvolvimento e manuten¢do da agricultura; Cria
estratégias de fortalecimento da atividade produtiva local no ambito da agricultura; Promove a interacdo e
discussédo de projetos de implementacdo e manutencdo de atividades agricolas no municipio; Administra apoio
técnico e na area da agricultura, com vista a eficiéncia na producdo; Acompanha os processos produtivos
visando a melhoria na atividade agricola e respeito a sua relagcdo com o meio ambiente, seguindo os preceitos do
ecodesenvolvimento. Executa outras tarefas que lhe forem atribuidas pelo Secretario Municipal da Agricultura,
Fomento Agropecuario e Meio Ambiente; Presta contas das ac¢des desenvolvidas ao Secretario Municipal da
Agricultura, Fomento Agropecuario e Meio Ambiente.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA
O acesso a essa ocupagao requer curso técnico agricola ou em agropecuéaria (nivel médio).

DESCRIGAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

3951-10 Técnico Agropecuario Da agricultura Secretaria da Agricultura
_—— |

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Presta assisténcia e consultoria técnicas, orientando diretamente produtores sobre atividades de produgdo agropecuaria, entre
outras, e a comercializagao e procedimentos de biosseguridade. Executa projetos de desenvolvimento nas diversas etapas da|
agricultura e da pecuéria. Planeja 0 assessoramento das atividades agricola e de pecuaria, verificando viabilidade econdémica,
condicdes edafoclimaticas e infraestrutura. Promove organizagdo, extensdo e capacitacao rural visando o desenvolvimento
agropecuario. Fiscaliza a produgdo agropecuéria. Desenvolve tecnologias adaptadas a produgdo agropecudria. Incentiva a
disseminacéo da producao organica. Planeja, prepara e executa atividades de desenvolvimento, de agricultura, pecuéria, entre
outras, supervisionados por profissional de nivel superior.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

Atua nas mais diversas areas de criagdo e manejo animal, promovendo medidas de profilaxia,
sanidade, alimentacdo e reproducdo; D& auxilio ao programa da agricultura familiar, no que diz
respeito a administragdo e comercializacdo de produtos vegetais e animais produzidos nas zonas
rurais; Estuda e aplica principios biolégicos e zootécnicos para experimentar, testar, desenvolver e
melhorar métodos de producdo de vida animal, inclusive os insetos Uteis; Trabalham em empresas
publicas, em atividades de extensao rural e de pesquisas agropecudrias e em 6rgaos fiscalizadores ou publicos,
prestando consultoria técnica; E agente incentivador do desenvolvimento da atividade agropecuéaria no
municipio; Indica politicas de incentivo ao desenvolvimento e manutencao da agropecuaria; Cria estratégias de
fortalecimento da atividade produtiva local no ambito da agricultura e da pecuaria; Promove a interacdo e
discussdo de projetos de implementacdo e manutencdo de atividades agropecuarias no municipio; Administra
apoio técnico na area da agropecuaria, com vista a eficiéncia na producdo; Acompanha os processos produtivos
visando a melhoria na atividade agropecuaria e respeito a sua relacdo com o meio ambiente, seguindo os
preceitos do ecodesenvolvimento. Executa outras tarefas que Ihe forem atribuidas pelo Secretario Municipal da
Agricultura, Fomento Agropecuario e Meio Ambiente; Presta contas das acdes desenvolvidas ao Secretario

Municipal da Agricultura, Fomento Agropecudrio e Meio Ambiente.
—_——————————————————————— |
ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

O exercicio dessas ocupagdes requer curso técnico na area de atuacao.
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DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

3172-10 Técnico de apoio ao
usuario de redes de informatica
e internet

Administragdo Secretaria da Administragao

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Presta assisténcia técnica de apoio ao usuario de redes de informatica e internet (servidor); Auxilia na operacgao
de sistemas de computadores e microcomputadores, monitorando o desempenho dos aplicativos, recursos de
entrada e saida de dados, recursos de armazenamento de dados, registros de erros, consumo da unidade
central de processamento (cpu), recursos de rede e disponibilidade dos aplicativos.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNCOES

Realiza 0 assessoramento técnico as demais Secretarias de Governo no campo das demandas relacionadas a
sua area de gestdo administrativa, que € o campo da informatica; Estabelece juntamente com as demais
Secretarias de Governo, politicas de capacitacdo e aperfeicoamento dos Servidores Publicos Municipais;
Trabalha em érgdos publicos, como técnico de apoio ao usuario de informatica; Assegura o funcionamento do
hardware e do software; garante a seguranca das informacdes, por meio de copias de seguranca e
armazenando-as em local prescrito, verificando acesso l6gico de usuéario e destruindo informagfes sigilosas
descartadas; Atende os usuérios, orientando-0s na utilizagdo de hardware e software; inspeciona o ambiente
fisico para seguranca no trabalho; Gerencia os sistemas de controle de navegacdo na internet, codificando
quando necessério; Realiza manutencéo e atualizacdo dos sistemas publicos, garantido o acesso as etapas e
acOes de trabalho; Repara equipamentos e presta assisténcia técnica aos servidores; Faz a manutencdo da rede
de transmissao de dados e de sistemas de informatica; Opera e monitora sistemas de comunicacdo em rede,
prepara equipamentos e meios de comunicacgdo, cuida da seguranca operacional por meio de procedimentos
especificos; Presta contas das a¢des desenvolvidas ao Chefe do Executivo Municipal.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA
O acesso a essa ocupacao requer formacgédo de nivel médio.

DESCRIGAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

3222-05 Técnico de Enfermagem De enfermagem Secretaria de Saude
_——— |

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Desempenha atividades técnicas de enfermagem em empresas publicas como: hospitais, clinicas consultérios e outros
estabelecimentos de assisténcia médica municipal. Atua em terapia, puericultura, pediatria, psiquiatria, obstetricia, saude
ocupacional e outras areas. Presta assisténcia ao paciente zelando pelo seu conforto e bem-estar, sob supervisdo de
enfermeiro; Desempenha tarefas de auxilio aos médicos, posicionando de forma adequada o paciente. Organiza 0 ambiente de
trabalho. Da continuidade aos plantdes. Trabalha em conformidade com as boas praticas, normas e procedimentos de
biosseguranca. Realiza registros e elabora relatérios técnicos. Comunica-se de forma cordial com pacientes e familiares e com
a equipe de saude. Desempenha atividades para promocao da saude da familia.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

Participa das acdes de promocgédo, prevencdo, assisténcia e reabilitagdo da salde; Lava, acondiciona e esteriliza material,
segundo técnicas adequadas; controla pressao venosa; Monitora e aplica respiradores artificiais; Presta cuidados de conforto,
movimentagdo ativa e passiva e de higiene pessoal no pacientes; Aplica gasoterapia, instilagdes, lavagens estomacais e
vesicais e outros tratamentos, valendo-se dos seus conhecimentos técnicos para proporciona o maior grau possivel de bem-
estar fisico, mental e social aos pacientes; Efetua testes de sensibilidade, aplicando substancias alérgicas e fazendo leituras
das reacdes, para obter subsidios aos diagnésticos; Faz curativos, imobilizacdes especiais e ministra medicamentos e
tratamentos de emergéncia; Adapta o paciente ao ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos que lhes sao aplicados,
realizando entrevistas de admissao, visitas diarias e orientando-o0 para reduzir sua sensacao de inseguranca e sofrimento e
obter a sua colaboragdo no tratamento; Presta cuidados no post-mortem como enfeixamentos e tamponamentos, utilizando
algodéo, gaze e outros materiais para evitar a eliminacdo de secrecdes e melhorar a aparéncia do cadaver; Executa outras
atividades inerentes ao cargo e/ou determinadas pelos superiores hierarquicos.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA
O ingresso requer certificagdo de curso técnico em enfermagem.

40



Estado de Santa Catarina

Prefeitura Municipal de

Monte Castelo

DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

Técnico em emisséo de Sec. de Agric., Fomento Agrop. e
bloco de notas de produtor Meio Ambiente

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Vinculado a Secretaria Municipal de Agricultura, Fomento Agropecuario e Meio Ambiente, planeja as atividades de emisséo de
bloco de notas de produtor, onde todo o produtor rural residente no municipio deve ter seu bloco de notas. Essa iniciativa tem
ainda como objetivos organizar o sistema, padronizando os procedimentos, com o propoésito de registrar a comercializagao
agropecuaria de forma mais completa e reconhecer no produtor rural a sua real importancia, para o desenvolvimento
econdmico.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNGOES

O desenvolvimento econémico do nosso municipio tem em sua origem a grande relevancia das
atividades agropecuaria. O comprometimento da Secretaria Municipal de Agricultura, Fomento
Agropecuario e Meio Ambiente e do técnico em emissao de bloco de notas de produtor rural € muito
importante para a cadeia produtiva no meio rural, pois, no entanto, considera-se produtor rural a
pessoa fisica que se dedica as atividades de agricultura, pecuéria, silvicultura, exploracéo florestal e
pesca, e que realize operagdes relativas a circulacdo de mercadorias. A nota fiscal de produtor rural é
o documento fiscal obrigatério para acompanhar a producdo agropecuaria nas operacées efetuadas
pelos produtores rurais. Com a emissdo da Nota Fiscal de Produtor Rural, o Estado e o Municipio tém
condicdes de saber o quanto foi comercializado e, em conseqiéncia, 0s recursos que poderdo voltar
ao meio rural em forma de beneficios, tais como: escolas, postos de salde, seguranca, estradas
rurais, pesquisa agropecuaria, assisténcia técnica, etc. Além disso, a Nota Fiscal de Produtor é uma
das garantias para obtencdo da sua aposentadoria e demais beneficios junto & Previdéncia Social. O
papel do técnico em emissédo de bloco de notas de produtor rural, basicamente é evitar a evasao
fiscal, a qual vem trazendo prejuizos para o desenvolvimento do municipio, por isso, é importante que
todo o produtor tenha o seu bloco de nota e evite comercializar mercadorias de sua propriedade sem
a emissado da nota fiscal de produtor. O técnico em emisséo de bloco de notas de produtor rural deve
orientar o produtor rural na emissdo da nota de produtor rural, para ndo deixar campos em branco,
colocando todos os dados do comprador e transportador, bem como os dados referentes a
mercadoria que esta sendo vendida como o seu valor unitério, sua quantidade, seu valor total. Desta
forma estara possibilitando ao municipio o acompanhamento de seu movimento econdmico e a
garantia dos servi¢os prestados ao agricultor. Deve orientar também que na maioria das vezes, o
produtor rural estara dispensado do pagamento do imposto, desde que seja emitida a Nota Fiscal de
Produtor. E importante ressaltar que, independentemente do recolhimento do imposto, a Nota Fiscal
emitida estara contribuindo para o indice de Participacéo do Municipio, resultando em maior retorno
do ICMS. Deve orientar quanto a forma de solicitar novos blocos de Nota Fiscal de Produtor a
Prefeitura Municipal, quando terminarem os blocos de notas em uso, ou vencer o prazo de validade
destes. Nesse caso, devera o Produtor Rural apresentar, na Prefeitura de seu Municipio, a 22 via das
Notas Fiscais de Produtor utilizadas, bem como os demais documentos relativos as vendas efetuadas
com o bloco anterior (notas fiscais de entrada, recibos de entrega e demais comprovantes), se
houver. Deve orientar que o objetivo principal da Nota Fiscal de Produtor Rural é a movimentacdo dos
produtos produzidos pelos agricultores. O destinatario (comprador) pode ser pessoa fisica ou juridica.
Quando se trata de mercadorias sobre as quais incide ICMS, é necessario que haja a
CONTRANOTA, ndo importando se a venda seja para empresas ou outros produtores Rurais. Deve
orientar que a nota de produtor rural € o documento necessario para que o produtor rural pessoa
fisica possa comercializar seus produtos. Aqueles oriundos de seu laboro em sua propriedade. EXx.:
milho, soja, feijdo, pinus, eucalipto, frangos, bovinos, etc. Deve orientar que todos os agricultores
devem emitir a nota de produtor ao vender e/ou depositar seus produtos: milho, feijdo, soja, pinus,
lenha, frango, peixe, porco, etc; ao efetuar uma compra de outro produtor (emitir a contra nota); ao
transferir produtos seus de uma propriedade para outra propriedade sua. Deve orientar quanto ao
manuseio e cuidados pessoais para com o bloco de notas, mantendo o bloco em local seguro,
juntamente com suas contra notas e guias de ICMS; Exijir sempre a contra nota; N&o emprestar seu
bloco ou notas em separado para terceiros; Devolver sempre as notas utilizadas dentro do prazo.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

Bloco de Notas

FORMACAO E EXPERIENCIA
O acesso a essa ocupacao requer ensino médio.
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DESCRICAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

3241-15 Técnico em Radiologia De radiologia Secretaria de Saude
—_———————————————

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Prepara materiais e equipamentos para exames e radioterapia. Prepara pacientes e realiza exames e
radioterapia. Presta atendimento aos pacientes fora da sala de exame, realizando as atividades
segundo boas praticas, normas e procedimento de biosseguranca e codigo de conduta. Mobiliza
capacidades de comunicacao para registro de informacdes e troca de informacdes com a equipe e
com 0s pacientes.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNGCOES

Participa das acBes de promocéo, prevencao, assisténcia e reabilitacdo da salde; recebe e posiciona
0 paciente que ira submeter-se a exame radiolégico. Faz o protocolo de preparo para o inicio e
término das atividades; executa os procedimentos de acordo com as especificidades da ficha técnica
e a rotina do atendimento; registra na ficha técnica todas as particularidades do tratamento; opera o0s
equipamentos, de acordo com os critérios técnicos; usa os EPIs sempre que for executa algum
procedimento com equipamento; mantém sempre em ordem o0s aparelhos; transporta 0os pacientes
para realizar os exames de radiologia; executa os seguintes exames: de cranio e face, esqueleto
toracico/ membro superior, bacia e membros inferiores, 6rgdos internos do térax, aparelho digestivo,
aparelho génito-urinario, outros exames diversos, quais sejam tomografia computadorizada,
abreugrafias, raio-x dentarios, radiografia digital, ressonancia magnética, unidades de
hemodinamicas. Cumpre as resolucdes determinadas pela Secretaria Municipal de Salde.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA
Formacao em Ensino Médio Completo e Certificado de Curso Técnico em Radiologia e Registro no
orgao fiscalizador da profisséo.

DESCRIGAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

Técnico Florestal Meio Ambiente Secretaria da Agricultura
=———-----------—

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO

Planeja, prepara e executa atividades de desenvolvimento, preservando o meio ambiente, entre
outras, supervisionados por profissional de nivel superior. Auxilia no desenvolvimento de métodos,
processos e produtos. Pode exercer atividades auxiliares de difusdo de pesquisa e desenvolvimento
sustentével. |
DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNGOES

Exercem suas funcdes de atividades de desenvolvimento, na &rea ambiental, entre outras. Vistoria
periodicamente os projetos de licenciamento ambiental, com vista ao manejo de florestas; Efetua
levantamento em campo par enquadramento das atividades no licenciamento ambiental; Atende as
reclamagfes ecoldgicas em assuntos especificos de sua unidade de atuacéo; Assessora as chefias e
outros setores do 6rgdo na analise de projetos, fiscalizando e aplicando a legislagdo ambiental;
Acompanha a emisséo de licencas ambientais; Auxilia na elaborac&o de planos, projetos e programas
de prevencdo e recuperacdo ambiental; Auxilia no desenvolvimento de pesquisas relativas ao
desenvolvimento da tecnologia, prevencdo e recuperacdo ambiental; Fiscaliza as atividades
poluidoras e potencialmente poluidoras; Verifica “in loco” problemas ecolégicos ocasionados por
causas ndo naturais emitindo parecer; Executa e orientar os levantamentos bibliograficos ou de
campo relativos as florestas nativas; Exerce outras atividades, compativeis com sua formacao,
previstas em Lei, regulamento ou por determinacdo de superiores hierarquicos.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

O exercicio dessas ocupacdes requer curso técnico na area de atuacao.
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DESCRICAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

4222-05 Telefonista Diversos Diversas
_———————————————————————————————

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Operam equipamentos, atende, transfere, cadastra e completa chamadas telefénica locais e
nacionais, comunicando-se formalmente em portugués. Auxilia o contribuinte, fornecendo
informacdes. Qualidades exigidas: ser cordial, ser paciente, ser prestativa, saber ouvir, ter boa
comunicacao verbal, ter voz clara e agradavel, ter coordenacdo motora, ter capacidade de
memorizacao, ter sociabilidade, ter estabilidade emocional, ter responsabilidade, ser educada ao
telefone e ter boa aparéncia.

DESCRIGAO DETALHADA DAS FUNGCOES

Efetua telefonemas, atende telefone e transfere chamadas telefénicas. Ajuda visitante
a fazer ligacdes interurbanas. Anota recados de chamadas telefonicas e envia para os funcionarios.
Responde perguntas gerais sobre a instituicdo ou direciona as perguntas para outros funcionarios
qualificados a responder; Sabe usar o correio de voz. Sabe agendar reunides por telefone. Mantém
em ordem e limpo o local da PABX. Registra diariamente as liga¢des telefénicas locais e nacionais
realizadas. Reporta falhas do equipamento telefénico. Conhece os aspectos legais da profissdo. Atua
com ética no exercicio da funcdo: imagem profissional, imagem da instituicdo, sigilo profissional,
relacionamento com colegas e superiores. Trabalha com o compromisso de manter sigilo.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

O exercicio dessas ocupacdes requer ensino médio.

DESCRICAO DE CARGOS |
CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:

Tesoureiro Da Fazenda Pablica Sec. da Fazenda e Planejamento
—_—————————————————————————————————————————— |

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

O tesoureiro exerce uma funcdo fundamental para o funcionamento das atividades de fluxo financeiro
da Secretaria da Fazenda e Planejamento. O trabalho do tesoureiro é gerenciar as entradas (receitas)
e saidas (despesas), mantendo sempre o equilibrio financeiro entre receita e despesas.

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

Executa tarefas de arquivo, separacdo de documentos, controle da numeracdo de planilhas,
organizagcdo de extratos bancarios e outros documentos; executa tarefas auxiliares de natureza
contabil-financeiro, envolvendo lancamentos, calculos, registros e outros servicos em setor de
contabilidade e tributacéo; executa servigos qualificados de natureza contébil-financeiro e tesouraria,
desenvolvendo uma ou mais etapas de classificacdo, escrituracdo, andlise e controle de receita e
fluxo de caixa; prepara relatérios e planilhas em meios eletrdnicos; executa outras atividades
correlatas que Ihe forem designadas pelo superior imediato. Executa outras tarefas e atribuicbes
inerentes ao cargo, por delegacéo ou solicitacéo da autoridade hierarquicamente superior.

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA
FORMACAO E EXPERIENCIA
O acesso a essa ocupacgao requer ensino médio.
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DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:
2241-35 Treinador de Atleta Desporto Secretaria da Educagéo
—_—————————————————————

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Desenvolvem, com criangas, jovens e adultos, atividades fisicas; ensinam técnicas desportivas realizam treinamentos
especializados com atletas de diferentes esportes, tais como: futebol de Campo, Futsal, Handbol, Voleibol, Basquetebol, etc.;
instruem lhes acerca dos principios e regras inerentes a cada um deles; avaliam e supervisionam o preparo fisico dos atletas;
acompanham e supervisionam as praticas desportivas; elaboram informes técnicos e cientificos na area de atividades fisicas e
do desporto.

I='
DESCRICAO DETALHADA DAS FUNGOES

Promove a pratica da ginastica e de outros exercicios fisicos e jogos em geral, nos programas sécios educativos, grupos de
criancas, adolescentes, jovens, adultos, mulheres e portadores de necessidades especiais, desenvolvendo atividades
desportivas e de lazer; orienta a execugdo das atividades desportivas e sobre a importancia de uma alimentacao saudavel;
estuda a capacidade e as necessidades fisicas dos usuarios; elabora programas de atividades desportivas; efetua testes de
avaliagdo fisica dos usuarios; instrui os usuarios sobre os exercicios e jogos programados; promove e executa certames,
campeonatos, torneios esportivos e atividades de lazer para a comunidade; elabora sumulas, prepara regulamentos e
regimentos; treina equipes e escolinhas do municipio; Organiza a participacdo do municipio em eventos esportivos locais,
regionais e estaduais; executa outras tarefas afins; Acompanha o desenvolvimento dos atletas, o rendimento das equipes
municipais de Futebol de Campo, Futsal, Handebol, Voleibol, Basquetebol, etc. Acompanha as Categorias de base, infantil,
juvenil, infanto-juvenil e adulto para participar em eventos da FESPORTE como: OLESC, JESC, Joguinhos Abertos de Santa
Catarina, e JASC em etapas micro-regionais, regionais, estaduais e nacionais, demais competi¢ées de interesse do Municipio;
O Treinador de Atletas, sempre que requisitado, deve atuar com muita responsabilidade nos eventos Desportivos da Fundagao
Municipal de Esporte.

'='
ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA
FORMAGAO E EXPERIENCIA

O exercicio da profissdo requer formagdo superior em educacao fisica, com registro no Conselho Regional de Educacao
Fisica.

DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO: SETOR/DEPTO.: DIVISAO:
Vigilante Il Diversos Diversas
_, —

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO

Zela pela guarda do patrim6nio e exerce a vigilancia de érgdos publicos, depdsitos, equipamentos, estacionamentos, edificios
publicos, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando suas dependéncias, para evitar incéndios, roubos, entrada de
pessoas estranhas e outras anormalidades. Controla fluxo de pessoas, identificando, orientando e encaminhando-as para os
lugares desejados. Escolta pessoas e mercadorias. Anota as ocorréncias durante o expediente dos mesmos, efetua ronda nos
postos de trabalho. Providencia Boletins de Ocorréncia em caso de eventos provocados, tais como furto, roubo, danos,
vandalismo no Patrimdnio publico. Aponta possiveis situagdes de risco, com relagdo a seguranca em prédios publicos, escolas,
bibliotecas e demais bens patrimoniais iméveis. Faz manuten¢des simples no local de trabalho.

_—————————————————————————————————————— |

DESCRICAO DETALHADA DAS FUNCOES

Executa a seguranca do estabelecimento em que presta servicos, nos locais e horarios designados pela autoridade
hierarquicamente superior; Age com respeito e cordialidade no trato com colegas de trabalho, funcionarios e comunidade em
geral, mantendo atitude, postura e comportamentos condizentes com o decoro da profissdo; Permanece no seu posto de
servigco, ndo se afastando do local, a ndo ser nos seguintes casos: Em perseguicéo a suspeitos; Para socorrer alguém ou pedir|
ajuda; Com autorizacdo da autoridade hierarquicamente superior; Cumpre as determinagdes recebidas e executa de
acordo com as exigéncias de servico; Deve ser reservado no trato de assuntos relacionados ao servico; Toma
conhecimento, com antecedéncia, da escala de servico e das instrugdes existentes; Zela pelo material,
instalacGes, mobiliario e outros bens do estabelecimento e pela conservacdo de equipamentos; Faz sentir que
sua presenca no local de trabalho é util, tendo por finalidade basica a atuacdo preventiva; Comparece a
instrucao de atualizacdo e aperfeicoamento, objetivando melhoria dos conhecimentos profissionais; Identifica
as pessoas suspeitas dentro do recinto em que servir; Age prontamente, na ocorréncia de fato anormal, como
incéndio, desordens internas, espionagem, sabotagem, desabamento, assalto ou qualquer outra agdo
criminosa; Controla o trafego de veiculos na area do local da vigilancia.

—_—————————————————————————————————————————————————————————— |

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

FORMACAO E EXPERIENCIA

O acesso a essa ocupacao requer ensino fundamental e aprovagdo em curso de formagédo de vigilantes, em
estabelecimento com funcionamento autorizado de acordo com a lei.
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